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2.1

Forord

Nar man opretter et daglig skema, skal flere betingelser veere opfyldt:

e Vikaren skal veere i stand til at undenise faget, der blev aflyst, eller kende klassen.

e Vikariatet skal passe ind i det normale skema for laereren.

* Abne vikariater skal primaert udfyldes med fremrykninger

¢ Informationen skal bringes hurtigt og nemt til modtagerne (elever, leerere, kontor, foraeldre)
¢ Nogle aflyste timer skal beregnes negativt med hensyn til leereren, andre ikke.

e Statistikker med egne definerede kriterier skal veere nemt tilgaengelige.

etc. etc.

Jo starre skole, desto sveerere er det at besvare alle disse spergsmal, for det meste under tidspres.
Mange vikariater bliver ganske upaklageligt handteret om morgenen pa fa minutter, og informationen skal
videregives til elever og laerer i tide .

Brugen af modulet vikarhandtering - eventuelt i forbindelse med modulerne Pausetilsyn og Info-skema
eller med WebUntis - muligger en klar, hurtigt og fremfor alt fejlfri redigering af de daglige vikariater og
deres udskrifter eller elektroniske visninger .

Modulets anden afgerende funktion er handteringen af vikarstatistikker og disses evaluering. Dette kan
geres pa baggrund af egne kriterier eller kriterier specificeret af myndighederne.

Pa den ene side skal denne manual give en hurtig indarbejdning af modulet, og pa den anden side
skal den tilbyde en komplet beskrivelse af alle funktioner. Derfor er manualen inddelt i to sektioner. En
kort introduktion til at starte med, der vil hjzelpe dig igennem de vigtigste aspekter af modulet
vikarhandtering. Du vil stifte bekendtskab med modulets mest almindelige funktioner og du vil fa et
overblik over, hvordan dette modul fungerer.

Den anden del fokuserer pa alle modulets funktioner i detaljer, og greenseflader til andre moduler sasom
Pausetilsyn vil blive beskrevet.

Du kan finde opdateringer, veerdifulde rad og bidrag i pa vores hjemmeside www.untis.dk. Brug Untis'
supportsystem for at fa svar pa specifikke spargsmal.

Kort introduktion

Dette kapitel skal give dig et kortfattet overblik over funktionerne i modulet vikarhandtering - fra angivelse
af fraveerende laerere til statistiske evalueringer af vikardata. En mere detaljeret beskrivelse af de naewnte
funktioner samt andre funktioner vil du kunne finde i de efterfglgende kapitler.

Vikarhandteringsmodulet

Du kan aktivere Untis' vikarhandteringsmode via menupunktet <Vikarplanleegning> under fanebladet
'Start' eller '"Moduler'.


http://www.untis.dk
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2.2

rfis Muftlser 2016= demal

Start Data Scheduling Timetables Course Scheduling Madules

= [m — %) Diagnosis ~ P | o
S5 Weighting = |isifBreak supervisions ~ Uﬂ\_essoﬂ groups ~ Element-Rollu

Classes Teachers Rooms Subjects | — e Scheduling | Multiple | Departments | Settings Hefg Cover . . — .
- - - - j Optimisation ~ - terms - ~  topif~  scheduling | [TEgealendar - Year Planning ~ %LESSOH planning = | (2) Data entry wii

Overview Scheduling tools

[™Info-Timetable ~ @ Minutes timetable U Reports

Modules Tools

Udover de vinduer, du allerede kender fra skemalaegning (fx stamdata, undenisning) er der ogsa
specifikke vinduer til radighed for vikarmodulet.

Angive fraveaer

Fraveeret af ethvert af de tre stamdata-elementer leerer, klasse eller lokale, anses for at vaere et fraveer.

Eksempel: Fravaer af leerer
Leerer New vil vaere fravaerende en mandag i skolearet.

%

Cover
1. Aben filen demo.gpn via "Filer | Aben". scheduling

Hint: Demo filer
Du finder demofilerne under C: \ Programmer \ Untis \.

2. Aben fravaersvinduet via "Moduler | Vikarhandtering | Fraveer".
3. Indstil kalenderen i fraveersvinduet til en mandag i skolearet

Hugo er nu sat fravaerende for hele dagen. | vores eksempel er dette den 21. september, fra 1. til 8.
lektion.
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2.3

@ Absences / Teacher EI@

“From-To

19.09.2016 - e [ ~

Classes (0) | Rooms (0] @ Absences / Teacher =R 5
fram DD M | FROM ¢ to DD TR ITEEE BT -

- Fram-Ta :
MNewtan 19092016 - -
Hugo Ma T

< Arist Aristotle
<3 Callas Callas
<3 Mobel  Mobel
= Rub Rubens
<3 Cer Cervantes
<3 Curie Curie

= 7

1 =5 1

Teacher [1] ll:lasses [EI]] R ooz [D]]

Absz, Mo Teacher from DD MM | FROM p|to DD MR TO peric Abs. reas| Tex

.’ 2 |Hugo EH.DQ. 1 19.09. g

Fraveer af klasse
Indtast fraveeret for klasse 3a for den samme mandag i lektion 1-2.

&

Hint: Fraveersarsag
Du kan indtaste en tidligere defineret fraveersarsag i kolonnen "Arsag". Dette bestemmer hvis og hvordan
de aflyste lektioner tzeller. Flere oplysninger om dette kan findes i kapitlet Fraveersarsag .

| tilfeelde af, at et lokale ikke er tilgaengeligt i nogle lektioner eller flere dage, kan du skifte til typen
"Lokale" i fraveersvinduet. Lokaler kan seettes fravaerende pa samme made som leerere og klasser. Du
kan finde et eksempel pa dette i kapitlet Fraveer af leerer, klasse, lokale.

Du kan slette et fraveer via knappen <Slet>

Arbejde med vikariater

Der er nu et antal abne vikariater, der skal handteres, pga. leerer Hugo og klasse 3a's fraveer om
mandagen.

AEndringerne for de normale skemalagte lektioner vises i skemaet.

Aben nu et skema for klasser ("Skema | Klasseskema, stort") og et for leerere ("Skema | Leererskema,
stort")
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.1

@ 3b - Class 3b (Callas) Timetable (Cla-vl) [ o |[ = |[ 23|
= = ~ i T = 1 e
3 ~ru-FldAs|das i
Y 19092016 - = -2492016
_ ud @ Hugo - Hugeo, Yictor Time... EI@
1 '?HI'? Huoo [+ 2 s - @ 8 @ & i
7GEc? [JB1 |
Y 19092016 + - 2492016
o Tu e Th Fr Sa
W £ b
201 4
Al = 2 3
4 4
L-Mao. | Tea. Subj. Rm.| || 9 *2a. | 4
18| Hugo, HI, (Pt |LE
+3 7
- g
4 I
Tea-W1l - Teacher 1* -

Alle eendringer i det dagligt opdaterede skema vises med ragd skrift. | skemaet for klasse 3b kan du se at
3.-4. lektion skal deekkes, fordi Newton er fravaerende der. Newtons fraveer kan ses i hans skema. Den
pageeldende dag er markeret med "fraveerende".

/AEndringerne for alle involverede lektioner vises som en liste i vikariatvinduet (hgjre museklik | Vikariat).

Sammenlignet med det normale skema, er der to sendringer i farste lektion:

@ Substitutions / Teacher EI@

R pAEV F TH=D AR O @ .
Subztibube From-Tao -
Al - | 1309206 ~ e~
ko ==

[ Uncovered substitutions

Teacher

Subst| Type Dste Period (Subj= Su|(Teac Subst (Clas: Class (Roar| Room  Shifte (Te.) t Substitution tesxt

2 Subst 198, 2 Huga %%#7 Sh 3hb
3 Subst 19.8. 3 Hi Hugo 777 4 4 R3a Ria
1 Subst 199, 1 Hi Huga 7%#7 Sh 3hb
4 Subst 19.9. 4 DE Hugo 777 4 4 R1a Rla

Farst er der frigivelsen af laerer Nobel pga. af fraveeret for klasse 3a, og derudover er der det abne vikariat
for klasse 2a pga. leerer Newtons fraveer. Et dbent vikariat er markeret med tre rede spargsmalstegn ?77?.
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Det abne vikariat skal udfyldes med en egnet laerenikar.
24 Tildele lerervikarer

For at tildele en leerenikar kunne du se laerernes skemaer igennem for at finde en leerer med en fri
lektion. Du kunne tildele en leerer ved at indtaste det korte nawn eller ved at vaelge ham/hende via
dropdown menuen. Men du ved ikke om lzereren kender klassen, om laereren har de rette kvalifikationer
for faget, der skal vikarieres, eller om laereren har vikarieret meget fornylig. Alt dette og endnu mere
information kan ses pa én gang, nar du abner vikarforslag =r.

Eksempel: Find og tildel en egnet laerervikar

| vores lille demofil er der kun tre tilgaengelige laerere til at dackke det dbne vikariat i den ferste lektion.
Du vil hgjst sandsynligt blive praesenteret for meget laengere liste af lserere pa din skole; dog er ikke alle
lerere egnet til at deekke vikariatet.

o

@ Substitute Suggestion El@
2 & :
= 19.9. Mo-2 Hugo/GEc/3b

a Cover teacher zuggestion [3).Supervizions [6].Rooms [B]

Cover teacher zuggestion [3] lSupewisinns [E]] Rooms [E]]

MHarme Timetahle Feriod Subst.| Cancel Countl Time r Yearly | Codes
Curie PEG | | 0 18
Gauss | | 2

Ander | | - -2 I8

= Shifts (1]

| dette eksempel kan leererne "Nobel", "Gauss" og "Curie" deekke denne lektion. Jo mere egnet en laerer
er til at vikariere, desto hgjere vil han blive rangeret i vikarforslagsvinduet. Du kan justere kriterierne for at
veelge en laerervikar, da de varierer fra skole til skole (se kapitlet Raekkefglge pa vikarforslag ).

Den mest egnede laerer er Nobel. Normalt undeniser han i farste lektion, men han er frigivet pga. fraveeret
af klasse 3a (markeret "x" i kolonnen "Afstand til lektion"). Derudover undeniser han i faget "Mat" (en
markering i kolonnen "Fag"), hvilket indikerer, at han opfylder de faglige kvalifikationer for faget. Desuden
kender Nobel klassen i forvejen (markering i kolonnen "Klasse").
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& Substitutions / Teacher [= 3| =]
R xHAEV SITLE@AR-O& i
Substitute From-Ta
Al - - 19092016 - [~ @ Curie - Curie, Marie Timet... E'-@
i i ol Uncovered substitutions el ﬂ s & G
Teacher T 19092016 - o -24.8.2008
Subst Type | Date | Period | (Subj= | Su (Teac ity (Class(es)) | Class(es) (Room) Room
2 |Subst 198, 2 Hu 30 We | Th Sa
3 Subst 199, 3 Hi Huuggo ™ . ] 4 4 R3a R3a
1 Subst 199, 1 Hi Hugo %77 3h 3h ¢
4 Subst 199, 4 CE Hugo 777 4

Subst. Mo, = |
:I L-Mo. | Tea. Subj. Rm. Cla. Time |Schoo
Curie (Hugo), GEc  3b

4 1114 3

Tea-V1 - Teacher 1* -

Du kan tildele en lzerer til vikariatet ved at dobbeltklikke pa leererens nawn. Den ekstra lektion vises med
det samme i laererens skema.

Cover teacher suggestion (3) lSupen.risiuns {E}] Rooms (B) ]

Mame Feriod| Timetable Subst. Cancellation |Class  Subjed Counter | Time requn

ip
P -2

Leerer Curie er mindre egnet til at dackke den farste lektion. Et kig pa skemaet fortaeller os hvorfor.
Gauss afholder sin fgrste lektion pa dagen i lektion 4 og han ville derfor veere nagdsaget til at dukke op pa
skolen fgr hans ferste lektion, hvis han skulle vikariere. Dvs. at hans neeste undenvisning skulle veere tre
placeringer veek fra vikariatet (vist med nummeret "3" i kolonnen "Afstand til lektion").

Hint: Afstand til lektion

Afstand til lektion er et klassifikationsnummer, som viser os, hvor godt et vikariat passer ind i laererens
skema. Det indikerer afstanden til den naeste "normale" lektion. Jo kortere afstand/lavere nummer, jo
mere egnet er laereren til at deekke vikariatet (set ud fra skemaets synspunkt!).

Leerer Gauss star saledes tilbage som den sidste pa listen. Gauss undeniser i faget, men ikke desto
mindre er han den sidste pa listen. Igen er den afggrende faktor vikariatets egnethed i skemaet. Det rgde
nummer "9" (veerste veerdi ift. egnethed som leerervikar) ses i kolonnen "Afstand til lektion", fordi Gauss
har fri om mandagen. Han bgr ikke blive tildelt et vikariat denne dag.

Hint: Vis ikke lzerere pa deres fridage
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2.5

Det er muligt at justere vikarforslag, saledes at lzerere ikke vises pa listen, nar de har en fridag (se
kapitlet Vikarforslag indstillinger )

Udovwer at tildele lzerenikarer, kan du ogsa handtere abne vikariater med fremrykninger og tilsyn.
Fremrykninger

| nederste del af vinduet "Vikarforslag" finder du forslag til fremrykninger.

Eksempel: Fremrykke undervisning

@ Substitute Suggestion = || = 2
| & L
= 19.9. Mo-3 Hugo/HI/4

=« Cover teacher suggestion [3).5upervisions [6).Rooms (4]

@ Substitutions / Teacher EI D
oL pdEV ZITEQE D AR O & E
Cover teacher suggestion (3] l Supervisions [E]] Rooms [4]] Substitute From-Ta
Mame Timetable Perind flag| Subst.| C3 | |- - - | 19082016 =
Curie GEr TH 1] 1
| - b il [T Uneovered substitutions
pauss |
Teacher
|
Subst Type Date | Period | (Subj~ | Su|(Teac Substitub) (Class(es)) | Class(es) (Room)| Room Shifte| (Te.) t| Substiution t
2 Subst 199, 2 Hugg i 3h 3h
3 |Subst188. 3 H mﬁﬂp 4 Ria  Rda
- 1 Subst 199, 1 HI Huga ™+ "ah 3h
> Shifts (3] 4 Subst199. 4 DE Hugo 777 4 4 Rla Rila
Type: Shifts according to the substitution time aid | = | [7] Shaw o a m s
Step 1 Step 2 subst.he. [ |% | Teacher -
Mame Frarm Flag  Mame Frarm Fla

Gauss  21.9./1 1 Callas 19876 1
Gauss 21871 1 ‘Callas 19977 1 -
Gauss 2392 1 Hugo 22845 2 -Cllck!

Far din mus henover det abne vikariat i anden lektion.

Vikarforslag viser i gwe del af vinduet mulige laerenikarer for denne lektion, og i nedre del af vinduet,
mulige fremrykninger.

@ 4 - Class 4 {Nobel) Timetable {Cla.. | = || @ || 28 | @ Gauss - Gauss, Carl Friedrich Ti. EI@ @ Callas - Callas, Maria Timetable {.. EI@
[ ce-REas@N | Fr = ia-BlAAs (@i e F:a-BlIEA s L

= -

19092016 ~ = - 24.9.2016 T 19092016 v = - 2492016 19092016 ~ 5 - 24.8.2016

Mo | Tu Mo | Tu | we | Th | Fr | sa

1 1 2a la o 1a
7z 7 13 23 |7 2h Ih -
3 3 - q 1h
4 4 2h 1h
5 & 2h *da.
5 I
7 7
3a.

g PR PEG. 3

Cla-V1 - Class 1* - Tea-V1 - Teacher1* - Tea-V1 - Teacher 1* -

| dette eksempel kan vi fremrykke lzerer Callas fra 23. september, lektion 7 eller 8 til at daekke det abne
vikariat. Et klik her vil visualisere fremrykning i skemaet med rgde pile. Nu kan du fa overblik over
andringer i laerer- og klasseskemaerne med det samme.
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2.6

Hint: Ettrins og totrins fremrykninger
Fremrykningsforslagene kan enten veere ettrins eller totrins.

Vores eksempel viser en ettrins fremrykning. For-undenvisningen for Callas vil blive rykket fra onsdag, 7.
eller 8. lektion til mandag, 2. lektion. Du kan gennemfare denne flytning ved at dobbeltklikke pa forslaget.

Hint: Lokalekonflikt
Der vil dukke en meddelelse op, hvis flytningen resultere i en lokalekonflikt.

Nar du har udfert fremrykningen, \il der under kolonnen "Type" i vikariatvinduet sta "Flytning", som
indikerer, at det ikke er et almindeligt vikariat, men en fremrykning. Desuden vil et udfyldt felt under
kolonnen "Vikar fra" fortaelle laerere og elever, hvor lektionen blev flyttet fra.

@ Substitutions / Teacher EI@
ReE pAEY S vs=DAR-0le )
Substitute From-To -
-l - - 1ama0e - =
Mo P

[ Uneovered substitutions
Teacher

Subst. Mo, | Type Date | Period | (Subject) Subject | (Teacher) |Substiute (Class(es)) Class(es) (Room) Room | Shifted from |(Te)to |Substitution text
1 Substitution  19.9. 1 HI Hugo TR b 3h
2 itLi CLFE _ﬁ Gk

E Shifting 1939, 3 HI Hugo Gauss 4 4 'R3a  R3a  219./1

[ akattinn Lo S d e —— L ———

Cancelled 198. 6 - Callas

Subst. No. I:I z | Teacher hd

Tilsyn

Somme tider kan du maske ikke finde en egnet vikar eller fremrykning til at daekke et abent vikariat. |
disse tilfeelde kan du saette en lzerer til at holde tilsyn med en klasse, mens han/hun har sin egen
normale undenisning.

Eksempel: Sog efter og tildel en tilsynsforer

Der er kun foreslaet to lzerere til at vikariere i 4. lektion i vikarforslagsvinduet. Et klik pa fanen <Tilsyn
med naboklasse> viser dig alle de laerere, der undeniser i denne lektion, sa de er i stand til at holde
tilsyn med klasse 4 (se billedet).

Du tildeler lzereren ved at dobbeltklikke pa nawnet i nederste del af vinduet. Du skal beslutte om du
gnsker at gennemfgre handlingen, da laereren har hans/hendes egne lektioner pa det pageeldende
tidspunkt.
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2.7

@9 Substitutions / Teacher

R AEERGRVITLEIR &- 0 & :
Substitute From-To —
- All- = 19.092016 =« i @ Substitute Suggestion
e il i [ Uni & -
Teacher ~ 19.9. Mo-4 Hugo/DE/4
Subst Type Date | Perio| (Subji Subje| (Teac) Substitute | (Clas| | = Cover teacher suggestion (1).Supervisions (7).Rooms (3)
2 Substitution 18.8. 2 Hugo 777 3b period block
3 Substitution 19.8. 3 HI Hugo 777 4 pemanant substitution
T Substitution 198, 3 AR Calla: Ander 2b Cover teacher suggestion {oms {3)|
& Substitution 19.8. 4 AR Calla: Nobel 2b - - =
7 T ——— g Hugo 722 E“ MName Tlmetable Room Class | Subjed Count| Time
9 Cancelled 198 & MU Calla - 2 — —
10 |GCancelled 138. 6 AR —  Calla: —
11 Cancelled 198 7 AR — Calla -

subst.Ma. [ |2

Teacher Ceris already busy on the 19.9.in period 4.

Les. 59: 23, Cer, DE, R2a

Options

Teacher holds the lesson as well as the cover {supervi

Veelger du at erstatte den tilsynsfgrerne laerer, Vil raeekken blive markeret som et tilsyn.

a Substitutions / Teacher EI
EXwR nAEV FITLS:EIPA BB & -
Substitute From-To —

-All- -] 1a0azme - B~
b i [T Uncovered substitutions
Teacher

Subst. Mo | Type |Date | Period |(Subject) |Subject |(Teacher) |Substitute |(Class(es)) |Class(es) | (Room) |Room |shitted from |(Te)) to | Substitution text
1 Substiution  19.9. 1 HI Hugo 777 b 3b
2 Substiution 199, 2 EE Hugo Curie 30 3b
3 Shifting 199. 3 71y Gauzs 4 4 29.M1
e = 21.9.11

Aflysninger

For at aflyse et abent vikariat skal du blot klikke pa knappen <Aﬂysning>%. Endnu et klik pd samme
knap andrer aflysningen til et abent vikariat igen.
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@5{! itutions / Teacher EI@
R G EAEV P THEEDA GG E g
From-To .
- 1909206 - &~

Lo iha i [ Uneovered substitutions

Diates | Period Room | Shifted from | (Te) to | Substitution text

2 a0 GEC CLriE
3 Shifting 199, 3 HI E oo Gauss 4 4 R3a  R3a 21901
4 Supervision 19.9. 4 DE Hugo Cer 4 4 Ria Ria
6 Cancelled  19.9. 6 AR Callas | — 4 4 Rz 21.9.11
Subst. Na. z [N Teacher -

2.8 Spontane andringer
2.8.1 Ekstra aktivitet

En undenisning, der kun afholdes én gang, kaldes i Untis en ekstra aktivitet. Ekstra aktiviteter kan
indtastes direkte i skemaet.

Et hgjreklik pa den pageeldende lektion dbner genvejsmenuen, hvorfra du kan veelge punktet "ekstra
aktivitet". Yderligere et vindue vil abne, hvor du kan angive klasse, laerer og lokale. Du har mulighed for at
veelge ud fra alle tilgeengelige elementer, eller ud fra begreenset udvalg fx kun tilgeengelige laerere.

Et klik pad <OK> opretter aktiviteten, som herefter forekommer som sadan i bade skema- og
vikariatvindue.
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2.8.2

@ la - Class la {Gauss) Timetable ... EI@
1a N a-F a8 s @ s

-

19.09.2016 + & - 2492016

| | o) ka| —

Mo Tu e Th Fr 5
EN il E
My Click the right _';1

a
Special duty: 19.9./5 [

:é.;c:use button! | of Class
' ' T Clagses: 1 la

B Settings Teacher

7 Periad window Hugo - [ Only available teachers

: - Allocate/Delete this room 2o

_— ﬁ DE - Only subjects of the teacher

imetable period: standard format Eoom
Text about the substitution T - Tl iz famis
Students M
Tirne range: week Student group
Capy in HTML-format

Flytninger og aflysninger

Text

f,"_| Cancel

Flytninger, aflysninger og bytninger kan forega i skemaet uden indtastning af fraveer.

Flytte lektioner

Du kan flytte lektioner via drag&drop. Grenne, tomme felter indikerer, at det er muligt at flytte en lektion
til denne position uden at lave en konflikt.

Lilla, tomme felter indikerer, at flytningen er mulig uden en konflikt, men at hverken det skemalagte
lokale eller et af de alternative lokaler er ledige.
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@ la - Class 1a (Gauss) Timetable (Roo-V1) E@

1a ~| . - [F :@ i g‘ﬁ a|a 'E]' . ;
Y 19092016 v -24.9.2

o Tu Wi m Fr Sa

1 EM h&s GEc. Ll $ Bl

2 Ll Er PEG. CE EM

3 =] AR h 8, Eml E[ hl &

4 PEG. AR CE hl8, GE:L.

5 RE | EE

E Drop!|

7 OS.

8 OS. PEG.

Hvis du flytter en lektion via drag&drop, \il flytningen blive vist i vikariatvinduet. | vores eksempel er

-

matematiklektionen for klasse 3a flyttet fra feorste til sjette lektion om tirsdagen. Vikariatvinduet viser
ogsa flytningen denne dag.

@ 1a - Class la {Gauss) Timetable (Roo-V1) EI@
1a | - E3A s||BN & H-E
Y 19092006 v - 2492016
[ T w0 [ T [ we [ Tn Fr 5a
@Subst\tutlonsJTeacher EI@ u Bl
= = - 2 PE EN
B pAEV FI a2 R -8 & CETE i
Subshiute Fram-To A GEc.
-8l v 23092016 -
i il I Uncovered substitutions
Teacher FEG.
Subst. Mo, | Type Dates | Period | (Subject) |Subject | (Teacher) Substitute  (Class(es)) | Class(es) (Room) (Room | Shifted from ((Te)to | Substitution text
&) Substtution 239, 1 Ml Arist Y 1a 1a Ria Rila 238./5
el Shifting 288, 3 M, M Arist Arist 1a 1a Ria Ria  239.1
School week |Stud. | S
Subst. Mo, = Teacher -

Flytte del af kobling
Hvis du gnsker kun at flytte undenvisningen for en enkelt lzerer, som er del af en kobling med flere lzerere,
skal du skifte til lsererens skema og udfere flytningen der.

Bytte lektioner

Lektioner med gren baggrund kan byttes med andre lektioner, hvis baggrund er gren. Den udferte bytning
vil ogsa blive vist i vikariatvinduet.

Aflyse lektioner

Hvis en undenisning traekkes ud i detaljevinduet og 'slippes' der, Vil undervisningen blive aflyst.
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Fortryd
Du kan fortryde alle eendringer ved at klikke pa knappen <Fortryd aendringer> i skemavinduet.

2.8.3 Lokalebytte i skemaet

Lokalebytte kan anvendes for almindelig undenisning i skemaet savel som undenvisning, der er pavirket
af fraveer.

Andre lokaler

Du kan endre lokalet for en undenisning direkte i skemaet via knappen <Tildel/slet lokale>. Dette er
muligt for bade abne lokalebyt og normal undervisning.

@ 3a - Class 3a (Aristotle) Timetable (Roo-V1) == ]=]
Pa = -5 Hl@ne B0 =& s

-

19092016 » & -248.2006

o Tu
E

B ' Allocate/Delete this roo

Lessons: B7: Mo-7 APpl}f - .
(@ single pepd

Fiequired capac.: 28
Horme room: F3a

PL. Physics lab. [ Alza show occupied Nams
=1 - [ &llocate additional roo
8 SFteeaant selection of lessons

Teacher gs(es]  Comidor | Stat. code(s) isiebleliony

Cer PL 2 (- Fim. | Cap. |Al Fm |Al HRm | Occupied |Room-group | Comidor | Stat. code(s)
Fila 36
Rib 30
R2b Select the desired
L-Mo. | Tea. Suhj. Rm. R3a room!
FPL (R SH1

67 | Cer, B m

SH2

v Allocate m. / Lloze

Hvis en lektionsblok er involveret (dobbelt, triple ovs.), kan du veelge, hvonvidt lokaleaendringen skal geelde
for kun den valgte lektion eller for hele blokken.
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-

@ 1 - Class 4 (Mobel) Timetable {Roo-V1) (== =]
[¢ ~-uo-FBlHdAs|Bo e B-08 &= ||

-

03.10.20016 & -8.10.2016

o]

# ' Allocate/Delete this room

( Apply to
@ zingle period

Ck Leszonsg: 45: Mo-E

) period block

Horne roan:

F2a [32], Clazz Room 2a [ Alzo show accupied roams
[7] Allocate additional reom

Ll Bt el () P R N Y

Current zelection of leszons

Awailable rooms

Teacher |Fh:u:um |Elass[es] |Eurriu:|n:ur |Stat. cade(s] |

5 T e |™m (Cap. AR Rm Ak HRm | Occup
Rla 3
Rib | 30
R2b

Bytte lokaler

Hvis optagede lokaler ogsa vises i lokaletildelingsdialogen, kan de bruges athaengigt af valg af
valgmulighed (lokalekonflikt, lokalebytte osv.).

-

@ b - Class b {Callas) Timetable (Cla-V1) [ =] =]
*® Y e-FEE s (@] &0 S &= .-

T 03102016 v < -8102016

| i | Allocate/Delete this room ! l L] ! N

Lessons 10 Mo-4 ADDly lo .
(©) single period

Clashl Foomn TW is already in use on the 3.10. in period 4.

Les. 3: 3a, Curie, T, TW

Options

() Do nat schedule the room
_) Sehedule the room with a clash

Reguired capac.: 22

1

2

E

4 L_Home room: Ps1

5 - =
B

7

8

T, Textiles workshop 'f Alzo show occupied rUUms

Current selzction of lessons

Cancel

Teachar‘ﬂuom |Class[es] |Eor|ido| ‘Stat. code(s) ‘ svalahlgy '
L-Mo. | Tea. Subj. RY|(| g PL %h 3
10| Mew, PH, PL
+3

B ' '
Ps2

<4

v Allocate rm. Close

AEndre lokaler i oversigtsskema
Du kan ogsa bruge drag&drop til at zendre lokaler intuitivt i lokaleoversigtsskemaer.
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@ TW - Testiles workshop Timetable (Roo204) (o] ===
W F:B-BAAs[@%e & 08 & ;
Y1702 v o -22102008
Maonday Tuesday Wednesday -
T2 (3 (4 (85 (6|7 |81 (23 (4|85 6|7 |81 (234|458
SH1
4 3a,3 | 1a,1 2h,2 1a,3 [ 1a,1
ey Fuk | Rukb Fuk Fub | Ruk
PEB FEB | PER PEB PEB | PEB
SH2
b 4 2 il
PL
Wws 1a And DS
4 Ande DS
T™W 3b Curi TX
HE1
1a 1a
Ria Aist | Arist | 1a Call AR
Ms | EN
1b 1 b [1b
R1b Rub 1b Rub DE Arizt Calla | Arist
DE fil s, [ S
] P a o [HN | [P
4 I 3
L-Mo. | Tes. Subj. Rm. Cla, [ Time |Schoolweek |Stud. |Specialtext Cluster |Linetext-2 |Student group it
Curie, TX, WS 3a =
Element filter - Roo20A - Overview rooms -
2.9 Udskrift
Til udskrift af vikariatlisten anbefaler vi, at man forbereder en individuel liste for hver modtager (leerere,
elever). Du kan gemme disse lister og bruge dem hver dag. De fleste Untis-brugere har en tendens til at
arbejde med tre forskellige vikariat-visninger: én for redigering af listen, én for udskrift af lserernes liste og
én for udskrift af elevernes liste. Grunden til dette er, at vikarplanleeggeren har brug for information pa
skeermen, som ikke relaterer sig til udskriften. Desuden indeholder laererlisten ofte anderledes
information end eleMisten, eller anderledes layout. Herunder \vil vi forklare hvordan man tilpasser de to
vikariatvisninger til udskrift.
29.1 Elevliste

Aben filen demo5.gpn og vinduesgruppe 3 (Udskrift vikariater) via veerktgjslinjen med vinduesgrupper.

Hint: Vinduesgruppe

En vinduesgruppe er et arrangement af vinduer efter eget valg, der kan gemmes og dbnes igen med et
museklik. Det bruges til specifikke operationer, sdsom udskrift af vik ariatlister (se kapitlet
Vinduesgrupper)
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| denne vinduesgruppe ser du to vikariatvinduer: leererlisten og eleMisten. Disse vinduer viser forskelligt
indhold og de har forskelligt layout.

| -

Veelg visningen "Vikariat / Udskrift / Klasse" og klik pa knappen <Vis udskrift> ‘_E% . Det viser
felgende:

£

Eksempel: Tilpasning af elevliste

Udskriften skal printes med pladsbesparende overskrifter. Derudover skal kolonnen "Vikar" rykkes til
tredje position, kolonnen "Type" skal skjules, og kolonnen "Fag" skal skrives med fed skrifttype.

Du kan udfere alle udskriftsindstillinger i sidelayoutet, som man abner ved at klikke pa knappen af
samme nawn i vikariatvinduet.

AEndre overskrift

For at spare plads skal overskriften integreres i tabellen. Saet hak i feltet "Elementoverskrift komprimeret"
under <Sidelayout> i vikariatvinduet.

Substitutionen Schiiler am 19.9. / Monday

Abzent teachers: Hugo
Blocked rooms:  Rla

statt The substitute teachers are
Class(esW Stu Subject Lehrer mRam Type highlighted.

1a 1 EM Arizt § Arist T Faam ¢
1a 2wl Callas § Callas =H2  Room repl.
1a 3 H Cer Cer LS Faom repl.
1a 5 [DE Hugo T Spec. duties
3b 1 - Hugo § --- --- Cancelled Cancelled
3b 2 GEc Hugao § Curie | Substitution
3b 2 WA Mesy  § New R1k Rioam repl.
4 3 H Hugo § Gauss F3a  Substitution
4 4 [E Hugo § Cer HE1 Supervision
G

- Callas ~ -- J --- Canceled Cancelation for the teachers
ruber & Petters Software

The list is sorted by classes.

Skjul kolonner
Ved hjaelp af kolonnen "Aktiv' i vinduet <Feltvalg>kan du skjule eller vise kolonner i udskriftvinduet. Fjern
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hakket i reekken "Klasser".

Listen vil blive udskrevet efter de ovennaewnte, gine definitioner.

2.9.2 Leererliste

Vikariatlisten for leerere (Vikariat / Udskrift / Leerer) indeholder delvist andre elementer end eleMisten.
Layoutet er ogsa anderledes:

Teacher 19.9. /| Monday

Ahsent teachers. Hugo
Blocked rooms:  Ria

Absent teachers and blocked

< rooms are displayed.

c% Period  Classles) Subject Room  (Teacher] (Te.to Type Drate

S 3k b, Rib ey Room regl. 19.9.

1 3k - - Huego Cancelled Cancelled 19.9.
2 3k GEc Hugo Substitution 19.9.
3 4 HI Substitution 19.9.
. . a— I The list is sorted by the l Supervigion  19.9.
1 1a SV | substitute teacher. | Roomrepl. 194
A 1a MU — Room repl. 199,
B 4 - - Callas Cancellation for the teachers  Cancelled 19.9.
3 1a Bl WS Cer Room regpl. 19.49.
=] 1a DE T Spec. duties 199,

Gruber & Petters Software

Sorter
Laererlisten er sorteret efter vikar, hvorimod eleVisten er sorteret efter klasser.

Aben <Sorter>i vikariatvisningen. Indtastningen i kolonnen "Sorter" definerer hvilke kriterier, som listen

sorteres efter. Leererlisten er forst sorteret efter vikarer, derefter lektioner. Hvis du ensker at vise en
overskrift, vil det blive det element, som far nummer 1 i kolonnen "Sorter".

Du kan finde flere informationer vedrerende udskrift af vikariatlister i kapitlet Udskrift af vikariatlister.

2.9.3 Vikariater i skemaet

Du kan ogsa vise vikariater i skemaet som alternativ til vikariatlisterne. De overordnede skemaer er et
rigtig praktisk veerktgj, da du kan begraense visningen til en enkelt dag, og til kun at vise
vikarundenisning, hvis du ogsa gnsker det.

Figuren herunder viser det daglige skema med vikariater fremhaevet radt. Informationer, som ikke kan
veere inde i skemaet (de vikarierede leerere fx) bliver vist i signaturforklaringen.
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hdonday
1 2 3 4 b fi T E
1a EN frstFi1a | MU Call Bi1a | BlCerRia OE Huga T
PE Az SH2
FE Rub S§H1
1b ElCer Bib | MA& Arst Bib [ RE Mobe B1b DERub B1b

2a MU Call E2a | RE Mobe B2a |MA Mew BEXa | OE CerB2a | EM CerBE2a

2b | RE Mobe R3b | M4 Mew R2b LR Callas fb MU Call Eb
3a | HIRuR3a | ENCerR3a _ o8 Eﬁ;%_%@ Mi Gau Raa Bl CerRia
PE fris SH2
PE Rub SHT
ib HlHuga GEc Curie FHMew PL | M&% Mew Ei1a
a |EERUNZHI | cpRuy | HiGausRa | DE Cerfila LE CallaEia | AR Calla B2z | PH AdstPL

210 HTML-output

Som et alternativ til de udskrewne lister, kan du ogséa vise vikariater i HTML format pa internettet eller pa
din skoles intranet. Du kan selv bestemme hvilken information, der skal publiceres, pa samme made
som med udskrifterne.

Infoskema-modulet tilbyder et veeld af muligheder inden for visning af vikariatdata i HTML formatet (Du
kan finde mere information om at vise data i HTML format i kapitlet HTML output ).

19.9. Monday | | | | |

S;'r::":d (Te.) to I'I::; SUbi::]t‘ﬁo" Coupling. New
1 Cancelled 19.9. 1 Hi — Hugo — 3b 3b — Cancelled X
2 Substitution 19.9. 2 GEc GEc Hugo Curie 3b 3b X
3 Substitution 19.9 3 HI HI Hugo Gauss 4 4 R3a R3a x
4 Supervision 19.9. 4 DE DE Hugo Cer 4 4 Ria Ria x
15  Reomrepl. 19.9. 4 TX TX Curie Curie 3a 3a ™ WS x
9 dsf"“- 199. 5 DE Hugo 1a ™w x
uties

Cancellation
7 Cancelled 19.9. 7 AR = Callas = 4 4 R2a = for the x

teachers
12 Roomrepl. 19.9. 7 BI BI Cer Cer 3a 3a R3a PL X

2.11 Statistikker

En \igtig del af vikarhandteringsmodulet, udover generering af det dagligt opdaterede skema, er, at
opretholde lektions- og vikarstatistikker gennem hele skoleéaret. Der findes et antal forskellige veerktgjer
og lister til dette formé&l. Nedenfor introducerer Vi fraveerséarsag - det centrale element til opteelling af
vikariater - og rapporten vikarafregning.
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2111 Fravarsarsag
Hwvonidt og hvordan en aflyst lektion bliver afregnet for en laerer, athaenger primaert af om fraveersarsagen
er markeret for dette.
Du kan definere fraveersarsager under "Moduler | Vikarhandtering | Fraveersarsag". Ofte er fraveersarsager
allerede defineret af myndighederne, og i nogle tilfaelde er de automatisk blevet oprettet i Untis. |
sidstnaewnte tilfeelde, kan de ikke blive aendret.
Eksempel: Optlling af vikariater
1. 1. Aben filen demo.gpn og opret to fraveersarsager via "Moduler | Vikarh&ndtering | Fraveersarsag".
Sygdom: Seet ikke hak i nogen boks. En aflysning med denne arsag skal ikke taelles med.
Orlov. Seet hak i boksen "Aflysn. taelles". En aflysning med denne arsag skal afregnes negativt i forhold
til fraveersteelleren.
m Start Data Scheduling Timetables
_-TI‘] L1
kg n bl
Calendar |Absences | Substitutions Cutput Substitution
T = ki T stats, =
19.9.2016 [ENEN RPN
CATEETTTS R
Window Group +
2.11.2 Rapport: Vikariatafregning

Vikariatafregning giver et overblik over alle vikariater i en valgt tidsperiode - set fra laererens synspunkt.

Eksempel: Vikariatafregning
2. Indtast fraveer for leerer "Gauss" og "New" for en tirsdag - Gauss med arsagen "Sygdom" og New med
arsagen "OrloVv".
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@ Absences [ Teacher

[RNT e & [a-@E

=N ol =

o

From-Ta :
19092016 el ~
ko ik

Teacher [2] l Claszes [EI]] Rooms [D]]

g | Mewy 19.09. 1/19.09.
9 | Gauss 19.09. 1/19.09.

Aks Mo Teacher from DDk | FROM ¢ 1o DD kb T

fi

3. Udfyld de abne vikariater med knappen <Optimering>.

@ Substitutions / Teache
R | o 2 eLrEIDAR-B e
Substitute Fram- o -
Al ||| 19m2016 - i
M L L [T Unczovered substitutions
Teacher
Subst. Mo, | Type Period | Dates | Class(es) (Teacher) Substiute |(Subject) |Subject |(Class(es)) (Room) (Room | Shifted from ((Te)to Substit
158 Substitution 1 198, 4 *Menwy e 4 SH1 SH1
19 Substitution 2 199. 2Zb ey e ha, 2h R2h R2h
20 Substitution 3 199, 2a e T A2, 2a R2a R2a
21 Substitution 4 199. 3h ey T PH 3h PL PL
23 Substhution 4 199. 3a ‘Gauss 777 EN R¥a  R3a
15 Roomrepl. 4 199, 3a *Curie Curie [ s
24 Cancelled 3 199, 3a Gauss - ha, R3a - Cancelled
22 Cancelled 5 188, 3h Meswny - b, Ria - Cancelled
T Cancelled T 1948, 4 Callas - AR - 4 R2a - Cancellstion for the teachers
12 Roomrepl. 7 199. 3a Cer Cer Bl Bl 3a R3a PL
Subst. Na. = | Teacher*

4. Aben vikariatafregning via "Rapporter | Udvalg.

.. | Vikarhandtering | Vikariatafregning".
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I )

@ Report selection E'@

# 7] Dverviews

+ ] Loading-5tatistics

+ ] Free Periods

+ ] Subject-Periods-Repot

+ ] Periods-Repot

# ] Lessons

+ [ Break supervisions

=[] Cower planning o
E_—[ Substitution statermnent
H_—[ Canc. days
E_-[ Cover overview

# ] Exam-Schedue

5. Bekraeft udskriftvisning med <OK> og skift til lserer Gauss.

Leerer Gauss har to aflysninger om mandagen, men fordi fraveersarsagen er "Sygdom", teeller disse to
lektioner ikke negativt. | alt for september maned er derfor 0.

Gauss Gauss

Substitutions / Cancellag alueCorrection : 19.9. -30.9,

Date Period BN “alue Eiubject Class(es) Heason Text
199 Moid -E 0 raphics 3a llness
1959 Mois -E 0 athematics 3a Ilness

Substitutions: 0
Cancellations: 0
Uncounted cancellations: 2
Total: 0

Gruber & Petters Software

Leerer Newton har fem aflysninger med fraveersarsagen "OrloV'. Hans fraveersoptaelling er derfor pa -5.
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3.1

New Newton

Substitutions / Cancellg lueCorrection : 19.9. - 30.9.

Date Period EM “alug ubject Class(es)  Reasaon Text
199 Mol -E - -1 Boys PE 4 Special Leave
199, Moi2 -E - athematics 2h Special Leave
198 Mo/3 -E : athematics 2a Special Leave
199 Mofd  -E - Physics ah Special Leave
198 Mois -E - athematics 3b Special Leave

Cancellations: 5

Uncounted cancellations: 0
Total: -5

Gruber & Petters Software

Leerer Nobel var ngdsaget til at tage to vikariater, og han hawde ingen aflysninger. Hans opteelling er
derfor pa +2.

Ander Andersen

Substitutions / Cancellg alueCorrection : 19.9. - 30.9.

Date Period BN Walug subject Class(es) Reason Text
19.9. Mo/l + usic 2a Substitution
19.9. M2+ usic la Substitution

ubstitutions: 2
Cancellations: 0
Uncounted cancellations:
Total: 2

Gruber & Petters Software

Der findes en raekke andre mulige rapporter udover vikariatafregning. De er beskrevet i detaljer i kapitlet

Statistikker(11).

Grundlaeggende

Denne sektion forklarer hvordan du aktiverer og deaktiverer modulet Vikarhandtering, og hvilke
indstillinger du ber lave, fer du begynder at bruge vikariater. Vi introducerer ogsa kalenderen, som har en
central funktion.

Vikarhandteringsmode

Du kan aktivere og deaktivere modulet Vikarhandtering ved at klikke pa knappen <Vikarhandtering> i
hovedmenuen.

Start Data Scheduling Timetables Course Scheduling Maodules
@ \li. [ =3 %) Diagnosis ~ % o @ P [T\Info-Timetable ~ @ Minutes timetable | |=] Reports -
LE — @«E“ = N -
I Weighting = @ |isifBreak supervisions ~ UELessoﬂ groups v Element-Rallu
Classes Teachers Rooms Subjects | _ Scheduling | Multiple | Departments | Settings Hejj Cover =
- - - :l Optimisation ~ - terms - ~  topi- | scheduling ﬁ alendar - Year Planning ~ %Lessoﬂ planning ~ | (&) Data entry wi:

Overview Scheduling tools Modules Toaols
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3.2

Udover de vinduer du allerede kender fra skemalaegningsmode (fx stamdata, undenisning), er der
specifikke vinduer til vikarhandtering.

Vikarhandteringsmode er som en uathaengig applikation inde i Untis.

¢ Vinduesindstillingerne i Untis-mode og vikarhandteringsmode er forskellige. Nar du lukker
vikarhandtering Vil de originale Untis vinduesindstillinger traede i kraeft og vice versa.

¢ Der er forskellige vinduesgrupper til radighed. Vinduesgruppefunktionen er iseer nyttig i forbindelse med
planlaegning. Vi anbefaler at du opretter separate vinduesgrupper for planleegning og ligeledes for
udskrift af vikariater (se kapitlet Vinduesgrupper).

e Standard visninger kan veere forskellige i Untis-mode og i vikarhandteringsmode. Simple,
pladsbesparende skemaer er generelt tilstreekkeligt i vikarhandtering.

¢ Vikarhandteringsmode har sin egen genvejsmenu. Et hgjreklik giver dig mulighed for at navigere
igennem de vigtigste visninger for vikarhandtering.

%
Du kan lukke vikarhandteringsmode ved at klikke pa knappen <Vikarhandtering> smi‘é"fﬁngigen (eller ved at
bruge menupunktet "Moduler | Vikarhandtering | Afslut".)

Vikariat ringetider
Du kan finde vikariat ringetider under "Indstillinger | Ringetider".

| tidstabellen skal du starte med at angive de lektioner, der skal vikarieres. P& nogle skoler undgar man
at laegge vikariater den sidste lektion om morgenen og om eftermiddagen, og aflyser lektionen i stedet
for.

Brug musen til at markere de lektioner, der normalt skal vikarieres, og klik pa knappen <Vikariat>.

| vores eksempel kan vikariater finde sted mellem 1. og 5. lektion. Lektioner efter den femte vil
automatisk blive aflyst. Hvis du stadig gnsker at lzegge et vikariat fx i 6. lektion, kan du eendre
aflysningen til et "normalt” vikariat ved blot at tildele en lzerenvikar. P4 samme made kan du ogsa aflyse
fx 1. lektion, selvom det er markeret som veerende planlagt til vikariat under "Ringetider".



Grundleggende 29

P =

@ Time gric El@

4 . Substitute [
Ertry:
Subsztitution
Cancellation
1 2 3 4 3 G 7 a

200 855 9650 10:45 11:40 1235 1230 14:25

845 940 0 10:35 11:30 1225 13:20 1415 1510
b ornday * * * * *
Tuezday * * * * *
Wednesday | ¢ * * * *
Thurzday i i i i i
Friday * * * * *
S aturday * * * * *

Cancel Apply

Hint: Klasse-ringetider

Udover denne samlede tabel over ringetider, som er gaeldende for hele skolen, kan du ogsa justere
ringetider for klasser individuelt. for at gere dette skal du abne "Stamdata | Klasser" og klikke pa
knappen <Klasse-ringetider>
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@ Gauss - Gauss, Carl Friedrich Timetable (Teald) E'@
Gass = - B HAs Fale | B-8 x-0_F b
Y 19099016 ~ — -249.2016 Teachers of the clazs/subject

; | >~ T
hondsy
1 2 3 4 3 G 7 g

Gauss| 3= Ia. Sa
New 4. 2k 28 3k 3hb
Hugo 3 3 38 4
Ander
Arist 13 1h 3a. 1a. 4
Calla 2a 1a 2k 33 2k 4
Nobel 4 4 1h
Rub Ahzent
Cer 1h 3a 1a 1a 2a 3a
Curie Ahzent
7] ] b

Element filter - Teall - Teacher 20* -

3.21 Selvstendigt arbejde

I nogle klasser - iseer de seldre aldersgrupper - arbejder eleverne alene, hvis laereren er fraveerende. Du
kan markere disse klasser under fanen "Vikariat" i vinduet for klasse-ringetider.
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-

@ Gauss - Gauss, Carl Friedrich Timetable (Teald)

=N ECR =x=

G [ - H HAs Qe B-@ x-0_F |
- Teachers of the clazs/subject

19092016 + — - 2492016

| P =
hondsy
1 2 3 4 5 5] 7 g
Gauss| 3= 35 S
New 4. 2k 28 3k 3hb
Hugo 3 3 38 4
Ander
Arist 13 1h 3a. 1a. 4
Calla 2a 1a 2k 3a 2h 4
Nobel 4 4 1h
Rub Ahzernt
Cer 1h 3a 1a 1a 2a 3a
Curie Ahzent
4 I

Element filter -

Tea2l - Teacher 20*
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P

@ Class time grid / Class

4 : Clazz 4 [Mobel]
q Scheduling,”  Substitute | b
Ertry:
Subztitution Copy
Cancellation
1 2 K] 4 4] E 7 a
200 AR5 250 10:45 11:40 12:35 1330 1425
845 40 10:35 11:30 1225 13:20 1415 1510
b orday # # B #
Tuezday # # # i B
“Wednesday | # # # i B
Thurzday # # # B #
Friday # # # # #
Saturday # # # i B

Cancel

Apply

Hvis en laerer viser sig at veere fraveerende, Vil en automatisk aflysning aendres til et "+"-vikariat, som er
beskrevet under "Type" som veerende "Selvstaendigt arbejde".

@ Substitutians / Teacher E\@
G AEVIF TEEE A RS &L
Substitute From-To :
-4l - -| onpaIE - >
[ il I [T Uncarvered substitutions
Teacher
Subst Type Dste | Perioc (Subjel Subjer (Teac Subst| (Clas:| Classi (Roon Room | Shifte | (Te )t Substitution text
1 | Substitution w09 3 SN *Gaus 777 3b 3@ Roh R
2 Substitution A, F2bh  R2kh
3l Personal studies 208,
L) Cance
& Canceled 208. 8 HGALE 1k 1k WS Cance
Subst, Mo, I:I z | Teacher -
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3.3

3.4

3.4.1

Dato

Du kan nemt veelge datoen for skemaleegning med brug af kalenderen i veerktgjslinjen. Du kan aendre
dag enten ved brug af piletasterene eller veelge enhver dag i skoleéret via kalenderen. Alle abne vinduer vil
automatisk synkronisere til den valgte dag.

Kalender
Du kan nemt veelge datoen for skemalaegning med brug af kalenderen i veerktgjslinjen. Du kan aendre

dag enten ved brug af piletasterene eller veelge enhver dag i skolearet via kalenderen. Alle abne vinduer vil
automatisk synkronisere til den valgte dag.

Undervisningsfri

Tidsperioder, der er defineret som helligdage i Untis, vises som dage uden undenvisning.

e Th|Fr Sa|Su Mo Tu/“We Th Fr Sa|Su
19 20 A 23
17 18 18 20 A1
22

Mal Tu|Wwe Th Fr |Sa|Su Mo Tu|We Th Fr |5a|Su
26 27 28 23 30

25 26 27 28 1M 30| A

23 30

26 27 28 29 30

23 24 25 26 27 28 29|30 1

27 28

@ 24.10.2016 Manday =8 =R

Calendar week 42 T 202016

2132 14 15 16

'6ale Day Abs. Te) Subs. | Uncove Br.Sup. | Uncwrd | Abs. cla) Release Bl
24.10. | Mo
Ny

e pp— u ™ u u u
BN |we 0 i n il 1 27 28 29 30 A &
2710 |[Th 0 0 0 0 0 24 25 26 27 28 29%0|
2810 | Fr i 0 i i i 23 3
2910, | Sa i 0 i i i 26 27 28 29 30
3010 | Su
P m
-
4 Daily comments [OV Calendar d
Manday 24.10.2016

Fiegular school day
©) Public haliday

Only these perods free of lessons

Remarks

Udover indstillingerne i feriekalenderen (Indstillinger | Ferie) kan du ogsa bruge kalenderens
formularvisning til at angive om nogle dage er undervisningsfrie eller helligdage. | nogle lande er denne
skelnen vigtig for afregning af leererlgn.

Advarsel: Regionale indstillinger

Du kan indstille forskellige rapporteringsprocedurer via "Indstillinger | Skoledata” (Land, Region,
Skoletype). Samme vikariatdata kan resultere i forskellige rapporteringer afhaengig af hvilket land eller
hvilken type skole, der er sat.

Du kan indtaste frie lektioner for hele skolen i feltet "kun disse lektioner". Hvis alle lektioner efter 5.
lektion er aflyst pga. hedebglge, sa indtaster du "6-8". Hvis ferste lektion er uden undenisning pga.
gudstjeneste og 5. lektion uden undenisning pga. et skolearrangement, sa indtaster du "1,5".
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& 27.6.2017 Tuesday o ® ===
Calendar week. 26 D OB -
Date Day Abz. Tel Subz. | Uncove| Br.Sup. | Uncwrd | &bz, clal Releasze BI
266 Mo 0 1] 1] 1] a 1] 1] 1]
276 | Tu 0 1] 1] 1] a 1] 1] 1]
286 |'We 0 1] 1] 1] 1]
296 | Th 0 1] 1] 1] a
@ 1a - Class la {Gauss) Timetable... EI@
06 | Fr 0 1] 1] 1] oy . . — N
17. |Sa ‘1 ~ - w-F HAQE
S T 26082017 v = -3062017
4 i
- Mo | Tu Sa
4 Daily comments [0 Calendar da
! ! V ! = hlA "
=
Tuezday 27.6.2017 ML EN =
i ' Begular school day Bl E
1 Public holiday AR o
- DE Tt 2 DE -
i bl 5200 =
. e
(@) Orly these periods free of lesson: | 6-9
Fiemark s
T
8 e |
L-Mo. |Tea. Subj. Rm. |Cla. [ Time |School week
-3
4 1 3
Clal - Class 1 v
Lektioner uden undenvisning vises i skemaet med betegnelsen "Fri". Hvis du tilfgjer en fraveersarsag, vil
den ogsa blive vist i skemaet.
342 Tekster

Kalender giver mulighed for at skrive to tekster: en dagstekst og en bemaerkning.

Dagstekst
Dagsteksten tilbyder dig at indtaste og udskrive individuelle tekster for hvert element. Du finder en
detaljeret beskrivelse af denne funktion i kapitlet Dagstekst .

Bemaerkning #
Bemeerkningen (en pr. dag) er blot en paminder til vikarplanlzeggeren. Den kan ikke ses ved udskrift.
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3.4.3

4.1

Detaljevinduet

Den nederste del af kalenderen giver dig detaljeret information til hver af ugens dage.

Information om laerere

Information om klasser

Information om lokaler

Antallet af dagstekster

W
. |Roomrepl. | Uncwrd rooms WD aily comments necwrd brks | Br.Sup. Sub. B Tea clash |Foom clash
0 0 0 1] 0 0

o oo oo
o oo o

1]
1]
1]
1]

NG
o oo o

il
il
il
il

o oo o

Indtastning af fravaer

Fraveeret af enhver af de tre stamdata-elementer, laerer, klasse eller lokale, anses for at veere et fraveer i
Untis. Fraveersvinduet bruges til at indtaste og redigere fraveer. Du kan abne fraveersvinduet via
menupunktet "Vikarhandtering | Fraveer". via knappen <Fraveer>

[ l = -1
|Absences|Substitutions Cutpu

-

| gy Absences

By Feasons of abserice
Window Group 4

eller via genvejsmenuen (dukker op ved hgjreklik).

Fraveer til lerer, klasse og lokale

Du kan finde eksempler pa indtastning af fraveer for leerere og klasser i kapitlet "Kort introduktion" under
Angive fraveer . Proceduren for indtastning af fraveer er ens for leerere, klasser og lokaler. | det falgende
eksempel far et lokale fraveer.
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Eksempel: Angive fraveer for lokale
Slgjdlokalet er ikke ledigt en specifik tirsdag og skal derfor have angivet fraveer.

1. 1. Aben filen demo.gpn via "Filer | Aben" og fraveersvinduet via "Moduler | Vikarhandtering | Fraveer".

Bemaeerk: Demo filer
Du kan finde demofilerne under C: \ Programmer \ Untis

. Saet datoen til en tirsdag i skolearet.

. Veelg typen "Lokale".

. Veelg lokalet "Slgjdlokale" fra listen over lokaler. Du kan eventuelt indtaste det korte nawn for lokalet.
ekreeft din indtastning med <Tab> eller <Enter>.

2.2
3.3
4.4
B

Demo files o

Undemeath you can find a variety of different timetables. Choose your country and schooltype.

Il Eijl==H0H 0 O = i=m = H =

‘% Demo files

demo.gpn: timetabling
demoS.gpn: cover scheduling

demoé.gpn: break supervisions

KursDemo.gpn: course scheduling

Dette giver fraveer til slgjdlokalet for hele dagen. | vores eksempel er dette fra 1.-8. lektion den 2. oktober.
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P

@ Abzences / Teacher

RN FEE &8

=N [HOR (=

-

From-Ta :
20092016 ~ >
Tu ik

Teacher (0) | Classes (0) Rooms (0} ]e

Home Econ. room
Rla (Class Room 1a
R1b (Class Room 1b
RZa (Class Room Za
Fb (Class Room 2b
Raa Class Room 3a

Abs. Mo Room from DD.M= | FROM | to DD.MM | TO peri| Abs. reas | Text

Bemaeerk: Fravaersarsag

Indtastning af fraveersarsag pavirker ikke hvordan man opretter et \ikariat. Det er kun opteellingen af
aflysninger og fritstillinger, som pavirkes. Se venligst kapitlet Fraveersérsag for mere information.

Slette fravaer
Du kan slette et fraveer ved brug af knappen <Slet>

RITE & & &E

@ Abzences [ Teacher E@

o

From-Ta :
20092016 -
Tu

1 F

eacher (0) | Classes (0} Rooms (1)

Abs. Mo|Room from DDO.MM| FROM |to DD.MM | TO peri
2|ws |+ | 20.08. 1| 20.00. 3

Tidsinterval

Fraveersvinduet viser en dag, en uge eller et selwalgt tidsinterval. Du kan veelge dette under

<Indstillinger> %

Fravaerstekst
Der kan indtastes en fri tekst til hvert fraveer.




38

Untis

4.2

Overlappende fraveaer

To fraveer for en laerer kan overlappe (fx bliver en lzerer syg under en skoleekskursion, der varer en uge).
Du behgver ikke slette det oprindelige fraveer, da det ville resultere i at vikariatet mistes. Hvis du indtaster
to forskellige fraveersarsager for to overlappende fraveer, vil det fraveer, som starter senest, afgere hvorvidt
aflysningen teeller eller egj.

Fraveer i skolekalenderen

Du kan ogsé indtaste fraveer, der deekker flere dage i skolearskalenderen for det relevante
stamdatavindue.
1. 1. Brug filen demo5.gpn, skift til vikarhandteringsmode og aben vinduet "Stamdata | Leerere".

2. Aktiver den pageeldende laerer og aben skolearskalenderen via knappen <Kalender> = .
3. Hold venstre museknap nede og markér de dage, laereren skal have angivet fraveer for.

e Teachers / Teacher

f=llal=s

RIS ES @qﬂ-w :

Mame |Surname Room NTPs target |Periods/day Factor Mar=
nl [ calendar

- |

der = > | FE

Ander Andersen 1-3 4-6 1.000

@ Absences - Andersen =R
Date: Mo 10.10.2016 No lessons Legend Breaks |Holiday Weekend
EE @ Calendar week: 41 Public holiday School Year Absences Free Days
Mo Tu |We Th |Fr |Sa|Su|Mo|Tu|We Th|Fr | Sa|Su | Mo| Tu |We|Th Su |Mo|Tu | We| Th Fr |Sa | Su | Mo| Tu |We| Th|Fr |Sa|Su|Mo| Tu |\We Th |Fr |Sa|Su
September 19 20 21 22 23 24 25|26 27 28 29 30
2018 October 1 213 4 5 6 14 15 16) 17 18 18 20 21 22 23124 Oh 06 27 28 29 30| a1
November 12 3 4 5 6]7 8 510 18 19 20] 21 22 | Absence
December 1 2 3 45 6 7 8 16 17 18] 19 20
January 12 3 4 5 13 14 15| 16 17 || Andersen
February 123 456789 17 18 19| 20 21 || 10.10.-1210.
_March 12 3 4 5 67 839 17 18719] 20 21 || FROM To
a1 April 1 203 4 5 6 14 15 16} 17 18
May 12 3 4 5 6 78 310N 19 2021|122 3
June 12345678 16 17 18] 19 20 (ﬂemmmeﬂw ) o
FD // Field Day - ’
General data b | rosencetee ncel f Apply
Absences 0/0 Absence days 0/0 il |
Cancellation 0/0 i
Ml Cancel

Mo|Tu | We| Th | Fr |Sa | Su (Mo|Tu |\e| Th |Fr | Sa | Su|Mo| Tu | We|Th |Fr | Sa|Su |Mo|Tu |We| Th | Fr |Sa | Su |Mo| Tu |\te| Th |Fr | Sa | Su | Mo|Tu |We|Th |Fr |Sa | Su
September ; ; 20 21 22 23 24 28 29 0 .
T October 4 5 6 7 8 @ 112 13 14 15 I@ 8 19 20 21 22 26 27 28 29
MNovember 12 3 4 2 910 11 1213 ™ 15 16 17 18 13 20 22 23 24 25 %2718 30
December 1 2 6 7 P —— @ 23 2425 28 2% 0 AN
January 3 4 20 2122 25 26 27 232' 30 AN
February 1 & & 7 8 Callas 24 25 26
_ | March i) & 3 7 8 24 25 26 29 30 A
2007 -
April 4 5 21 2223 262?23292'
May i) & 3| ¢l & 4 26 27 28 3
June 1 2 [ 23 24 25 28 29 0




Indtastning af fravaer 39

5.1

Hvis du markere to eller flere tidsintervaller, som ikke er sammenhangende, vil en meddelelse dukke op
og kraeve en fravaersarsag for hvert tidsinterval.

Fraveer indtastet via stamdatavinduet vil blive \ist i fraveersvinduet.

Du kan indtaste fravaer for klasser og lokaler via det relevante stamdatavindue pa samme made som med
leerere.

Du kan slette fraveeret ved at markere det valgte tidsinterval igen.

Bemaerk: Udskrift af fravaer
Du kan udskrive fraveer pA samme made som med vikariater. Se venligst kapitlet Udskrive vikariatlister

Begivenheder

Klasser, laerere og lokaler kan tage del i en begivenhed. Under begivenheden er de derfor ikke
tilgeengelige, og dvs. fraveerende. Eksempler indbefatter:

e  Multi-lektions eksamener, hvor flere tilsynsleerere og lokaler ikke er bestemt fer senere

e |draetsuger eller klasseekskursioner, hvor flere klasser deltager (resulterer i fritstillinger) og flere
lzerere deltager (hvis lektioner skal vikarieres)

e  Skolebegivenheder, klasseleerertimer osv.
En begivenhed kan enten involvere individuelle laerere og klasser eller hele skolen.

Begivenhed med én klasse og én laerer

Begivenhed med flere klasser og laerere

Begivenhed med del af en klasse

Begivenhed med én klasse og én laerer

Klasse 1a skal ud pa en ekskursion med laerer "Arist" pa en onsdag i skoleéret.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og saet kalenderen pa en onsdag, hvor der endnu ikke er oprettet et vikariat.

2. 2. Aben begivenhedsvinduet via genvejsmenuen (hgjreklik) eller med knappen <Begivenheder> e in
vikarhandteringsmenuen.
3. 3. Indtast klasse 1a i kolonnen "KI." og leerer Arist i kolonnen "Leer.". Veelg fraveersarsagen "Eks -

Ekskursion".
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@ Event / Teacher EI@
R T & e 2
From-Ta .
21.092016 - E -
e -T-
Evert-nr.| Class ClL-Fr. Teacher Rootn fram DO | FROM plto DDMM - TO per| Abs. resson Text Court
11 1a Arizt 21.08. 1 21.09. -
lhess
Child Care
Official
Skill Enhancement
Field D ay

5.2

Excursion

Special Leave

Event-nr. l:l —

Bemaerk: Hvordan teeller begivenheden
Fraveersarsagen er kun relevant i forbindelse med opteelling af vikariater, aflysninger og resulterende
fritstillinger (se kapitlet Begivenheder og vikariatoptaelling ).

4. 4. Skift til vikariatvinduet. De abne vikariater, aflysninger og fritstillinger, som resultat af begivenheden,
er vist her.

Begivenhed med flere klasser og larere

Begivenhedsvinduet giver dig ogsa mulighed for at indtaste begivenheder med mange (eller alle) laerere og
klasser (fx idraetsbegivenheder, klasseleerertimer osv.).

Alle klasser fra argang 1 og 2 savel som flere laerere skal tage del i en begivenhed for en hele skoledag.

. 1. Aben filen demo5.gpn og begivenhedsvinduet. e Saet kalenderen til en dag uden vikariater.

. 2. Aben "Elementvinduet" I_:Iog saet det pa "Klasse".

. 3. Marker alle klasser fra argang 1 og 2 (klik pa 1a - hold <Shift> nede - klik pa 2b).

. 4. Treek de markerede klasser ned i begivenhedsvinduet og slip dem i kolonnen "KI.".

. 5. Skift elementvinduet til "Laerer" og marker alle de lzerere, der tager del i begivenheden med <Ctrl>
+klik (<Ctrl> nede og klik pa alle laererne).

6. 6. Traek leererne ned i kolonnen "Leer." og slip dem her.

A ON =
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5.3

Full name:
la Clazz 1a [Gaussz)
1h Clazz 1h [Mewtan]
2a Clazz 2a [Huga]
Clazz 2b [Andersen)

3 g [ 0

Clazz Bb [Callaz]
Clazgd [Mobel]
I arfagerment

@ Event / Teacher

& _— B pie
T e k@

From-To
19102016 -
4w 3
We e
Evert-nr. Clazs {EI.-FI’. Teacher Roam fram DD MM | FRC e 1
12 [1a1b,2a,26 Ander Cer Gauss Hugo |=]1910. Aistolle

Callas
Cervantes
Curie maternal

Gauss

<

B o

Event-nr. :l :

Huga

« [ r

7. 7. Aktivér vikariatvinduet ved at klikke pa det. Vikariaterne, som er oprettet som resultat af
begivenheden, vil veere at se her.

Tip: Vise begivenhed i fravaersvinduet
Du kan vise fraveer, der skyldes begivenheder, i fraveersvinduet (klik pa <Indstillinger> i fraveersvinduet og
szt hak i boksen "Vis begivenheder").

Begivenhed med del af en klasse

Leerer Ander undenviser halwdelen af klassen 1a om fredagen, eftermiddag. Den andel del af klassen
undervises af laerer Curie. Ander gnsker at organisere en ekskursion med sine elever, hvor Curies elever
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6.1

ikke vil blive involveret. | dette tilfeelde skal klasse 1a veere indtastet i kolonnen "Klassedel".

@ Event / Teacher EI@
RITelaw -
From-To
26102016 - e~
Y'e alo

-+ |Room Text

fram DDk | FROR p| to DO bk
2610.

T per| &bs. reason

72610 g Ex

Event-rr | Class Cl-Fr. | acher
13 1a dncer

. | Tea. Subj. Rm. Cla, Time |Schoolweek |Stud. | Special text
R (ander DS WS (lay 1-41 16 Technology

19 Wood Design
18 Tediles 3
Total K]

Event-nr.

Redigering af vikariater

| de fleste tilfeelde bliver vikariater redigeret i vikariatvinduet. Enhver eendring i det daglige skema sasom
en fraveersindtastning, en begivenhed eller aendringer til skemadialogen Vil oprette en individuel
vikariatlinje i vikariatvinduet. Du kan redigere vikariatet i vikariatlinjen. Et abent vikariat kan eendres til en
aflysning, du kan tildele leerenikarer eller tilsynsfgrere eller du kan sendre et lokale. Disse muligheder er
beskrevet nedenfor.

Vikariat visning
Aflysning
Vikarforslag
Fremrykninger

Tilsyn

Atypiske vikariater

Lokalevikariat

Automatisk vikariat

Vikariat visning

Du kan justere vikariatvisningen efter dine behov. Det atheenger af dine personlige arbejdsmetoder og pa
typen af aktivitet, du lige har foretaget (fx redigere vikariater, udskrive vikariater).

Du kan vise eller skjule hver kolonne via <Feltvalg>=. Indholdet af de individuelle kolonner er forklaret

nedenfor.
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bstitutions / Teacher EI@
2 ZAEBVI S TEEIS AR - & 3
# | Grid adjustment &l
| Teacher) From-To -
18| v
- Al - - || 19.09.2016 ~ = 0K Apphy Cancel
T il i [[] Uncovered substitutions| =+ Active |Bint | Full Name =
Teacher Substituionnumber | 4] v
Subst. b Type Period- | (Subjec Subjec (Teacher| Substitute | (Class{es)) Type of substition | 7 ) ]
301 Standby is cancelled 1 STBY — Ander - Date (DD.MM)
305 Substitution 1 PH Arist T 4 Day E
302 Substitution 2 Ma Ander 7 3a Per. 7 7
306 | Substitution 2 EN Arist |77 1a Siat ol ol i l |
307 Substitution 3 M Arist 77 1b Replaced subject 7 W7  Shortname
308 Substitution 4 PEG *Arist 777 2b, 2a Subject 7 | | Short name
'-:m. fancelled 7 n= — L 3a_3h Replaced teacher: v ¥| | Shert name
Substilute 7] WY Shertname
subst.No. [ | Instead of Class{es): 7] ¥ Shortname
Class(es) 7] WY Shertname
Replaced room: ' | Short name
Room 'l | Shert name
Statistical code _
Shifting V] SR il
i nw b
h

Tip: Felter med indhold
Du kan vise alle kolonner, der mindst har én indtastning, ved at klikke pa knappen <Felter med indhold>

i veerktgjslinjen i vikariatvinduet. Endnu et klik pa knappen vil returnere til vinduets originale tilstand.

Vikariathummer
Med dette nummer kan alle vikariater blive identificeret entydigt og det bruges hovedsageligt af
programmet. Du kan ikke skjule dette nummer pa skaermen; det er dog muligt for udskrifter.

Type af vikariat
Denne kolonne angiver type af vikariatet. Se venligst kapitlet Type af vikariat for flere detaljer.

Dato/Dag/Lektion
Disse felter viser dig dato, ugedag og lektion for vikariatet.

Tid
Tidspunkt pa dagen kan blive vist som alternativ til lektionen. Dette er isaer vigtigt, hvis en skole arbejder
med mere end et saet ringetider.

| stedet for (Fag), (Laerer), (Klasse(r)), (Lokale)
Disse felter viser elementerne fra den originale undenisning. En "*" foran leerernavnet indikerer, at
leereren er del af en kobling.

Fag, Vikar, Klasse(r), Lokale
Disse felter viser elementerne fra vikariatet. Hvis du lader feltet "Fag" sta tomt, vil det originale fag blive
vist i vikariatudskriftet.

Rade spargsmalstegn "???" i kolonnen "Vikar" og "lokale" indikere at laerer og lokale stadig skal tildeles.
Tre bindestreger "---" indikerer en aflysning eller fritstilling.




44 Untis

Statistikkoder
Hvis et vikariat ikke skal teelle, skal du indtaste det samme tegn, som du har indtastet i rubrikken
"Teeller ikke" under "Moduler | Vikarhandtering | Indstillinger..." (se ogsa kapitlet Vikariatopteelling

indstillinger ).

Flyttes: Vikar fra/(Lae.) til

e Hvis der kun er en indtastning i kolonnen "Vikar fra", er undenisningen blevet flyttet fra en anden
lektion (information om hvor vikarens undenisning kom fra).

e Hvis der kun er en indtastning i kolonnen "(Laer.) til", viser dette felt hvor den oprindelige undervisning
fandt sted (information om hvor lzererens undenvisning blev flyttet til).

e Kolonnerne "fra" og "til" har samme funktion. De indikere en bytning af undenisning.

¢ Men indtastningerne i de to kolonner er som sagt forskellige.

e Hvis der star "Lektionspulje" i kolonnen "(Lee.) til", indikerer det at den originale undenisning er blevet
fgjet til lektionspuljen.

@ Substitutions / Teacher EI@
B+ pHAEV FJ TLEIF A G- @ .
(Teacher) From-Ta :
- Al- - | 19082016 ~ Uhe
W
ez 1 Uncovered substitutions
Teacher
Subst Jf Type Period= | (Subjec| Subjed| (Teacher| Substitute | (Glassies)) | Classi(es) |(Room) |Room ghiﬂed from | (Te.) to ‘ Substitution te =
30z f | sSubstitution DE Cer ¥y Za Za RZa Ra | Lesson podl |
298 Swap MA PH Mew Mew 2a 2a R2a PL 228./3 229.13
296 Swap i] PH MA Mew MNew 2a 2a PL R2a 199 /1 199.F1
300 Shifted i PEG Arist 777 2b, 2a 2b, 2a SH2 SH2 219./5
289 Substitution 8 PEB *Rub 7 2b, 2a 2b, 2a SH1 SH1 Lesson pool
301 Shifting 5 PEG PEG  Arist Arist 2b, 2a 2b, 2a SH2 (§19.9./4 Ifs': s S
2 2a,2b, 3a, 2a, 2b, 3a,
304 Cancelled & CH Callas - 3b, 4 3b, 4 R2a 229./6
305 Al shiting 6 CH CH Callas Callas iE: ib= 3, iE: ib' * paa  Roa A28 y I
\ J ,
Fl 1 S
substNo. [ |2 | Teacher -
Und.-tekst

| undenisningsvinduet har du muligheden for at tilfgje en bemaerkning under "Tekst". Denne tekst vil blive
vist i vikariatvinduet i kolonnen "Und.-tekst". Feltet er grat dvs. du ikke kan eendre denne tekst i
vikariatvinduet.

Beskrivelse
Hvis den samme tekst bliver skrevet igen og igen, kan de blive defineret som en beskrivelse (under
"Stamdata | Specielle data | Beskrivelse") og valgt her.

Vikariat-tekst
Her kan du indtaste en tekst vedrerende vikariatet (se ogsa kapitlet vikariat-tekst).

Aflysning
Et hak her viser dig at vikariatet er en aflysning.
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Tilsyn med naboklasse
Denne kolonne viser hvonvidt der er tale om et tilsyn. Det kan ikke redigeres (se ogsa kapitlet Tilsyn).

Vikarkobling
Se kapitlet Vikariat koblinger for mere information.

Nyt vikariat

Et hak i "Nyt vikariat" vil kunne ses, hvis vikariatet blev oprettet eller eendret under nuvaerende session.
En session i denne kontekst starter, nar du abner din Untis datafil. Hakket er der, indtil du lukker din fil
igen.

For at udskrive kun de nye vikariater, kan du veelge muligheden "Kun nye vikariater" under "Detaljer" i
udskriftsindstillinger.

Last (X)
Knappen <Las> i veerktgjslinjen kan Iase vikariater, der allerede er blevet redigeret, og dermed beskytte
dem imod yderligere aendringer.

Udskrives ikke (N)
Hvis der er nogle linjer, du ikke gnsker at udskrive, kan du veelge dem her.

2. Vikariattekst
Her kan du ligeledes skrive en tekst vedrgrende vikariatet.

Send meddelelse

En lzerevikar kan ikke vide noget om vikariatet hvis han/hun ikke er i skole fra vikariatet oprettes til han/
hun skal tage vikariatet. Vikaren skal derfor informeres separat (se ogsa kapitlet Vikarforslag -
Information / Meddelelse).

Beregner
Hvis et vikariat teeller positivt eller en fritstilling teeller negativt, Vil det blive vist her.

Underskrift
Denne kolonne danner et tomt felt i udskriftet, som kan bruges til at lade leerenikaren bekraefte vikariatet.

Tip: Automatisk justering ag kolonnebredde
Du kan automatisk justere bredden af kolonnerne ved at beveege markaeren henover overskriften pa
vikariatvinduet eller fraveersvinduet og hgjreklikke.

Du kan veelge mellem forskellige alternativer til at justere kolonnebredden:

Du kan eventuelt ogsa bruge felgende genvejstaster:

6.1.1 Additional fields

Descr.
If the same texts are entered repeatedly they can be defined as a description (tab Data | Miscellaneous
data | Descriptions) and selected here.

Substitution text
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This is where you can enter a text regarding the substitution (see also chapter Substitution text ).

Cancellation
A check here shows you that this substitution line is a cancellation.

Additional supervisor
This column shows whether this line displays a supenvision. It cannot be edited (see also chapter

Supenvisions ).

Coupling
See chapter Substitution coupling for more information.

New

The "New" flag is always activated for a substitution when the substitution was created or modified during
the current session. A session in this context starts when you open your Untis data file. The remains set
until you close the file (or exit Untis).

In order to print only newly created substitutions, select option "New substitutions only" under 'Page

layout' % " in print selection.

Locked (X)

The <Fix> button @ in the toolbar allows substitutions that have already been edited to be locked and
thus are protected from further change.

Reason for absence
If reasons of absence are entered, they will be displayed here (see also chapter Abs. reason ).

Do not print (N)
If you do not wish to print specific substitution lines, you can select them here.

Substitution-text-2
This is where you can enter any text regarding the substitution.

Messages

If a substitute teacher cannot know anything about a substitution because he/she is not at school from
the time the substitution is created until the time he/she has to take the substitution (according to the
timetable) this box is checked. The substitute must be informed separately.

Counters
If a substitution counts positively or a release counts negatiwely, it will be displayed here (see chapter
Substitution counter )..

Signature
This column creates an empty field in the printout which can be used by the substitute teacher to
confirm notification of upcoming substitutions.

Value

In some schools the substition counter is not calculated according to the number of sbustitutions and
cancellations, but according to the value units defined in the lessons. The value of every substitution
case is shown here and can be edited here.
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6.1.2

Student group

For interaction with WebUntis it needs to be defined which student takes part in a lesson, which is done
via the student group. The name of the student group is imported from the coupling line of the lesson. If
the composition of students in the case of a substitution is different than from the regular lesson, you
can change this here.

Teacher

Subst. b Periods | (Subjec| Subjet| (Teacher| Substitute | (Classies)) |Class(es) |(Room) | Roongfl Student group®=hified (Te.) to | Substitution text

286 1 A Mew Gauss 2a 2a R2a R2a § Sportk_4
297 2 PH Mew Curie 2a 2a L PL Mat_2b
293 3 PH Mew Gauss 3b 3b PL PL Mat_2a
300 34 Mew Arist Arl Arl

299 4 A Mew 77? 3b 3b Ra Ra Mat_3b

Tip: Automatic adjustment of column width
You can adjust the width of the columns automatically by moving the mouse cursor over the heading of
the substitution window or absence window and click on the right mouse-button

You can choose from several alternatives to adjust the width of the column:

¢ Adjust column width: only the column that you have clicked on is adjusted to the optimal width
regarding the heading.

¢ Adjust all columns: all columns are adjusted to the optimum width.

¢ Adjust all columns to their content: the columns are adjusted to the optimum width regarding the
content (e.g. in the case of period not to the heading "Period" but to the names of the periods 1, 2,
3,...)

Alternatively, you can use the following keyboard shortcuts::

e <Ctrl> + E: adjust all columns to the optimum width
e <Ctrl> + F: adjust all columns to their content

Type af vikariat
Type

Denne kolonne i vikariatvinduet angiver typen af vikariatet. Hvis feltet er tomt, er den et "normalt" Vikariat
, dvs. at den fraveerende laerers undenvisning bliver taget over af en anden leerer. Type af vikariat bliver
angivet i alle andre tilfeelde:

Standby aflysning: Aflysning af standby undenisning

Tilsyn: Tilsyn er nar lzereren holder gje med en klasse (hvis laerer er fraveerende) i modsaetning til at
undenise hans/hendes egen klasse.

Selvstaendigt arbejde: | nogle klasser - isaer de aeldre aldersgrupper - arbejder eleverne alene, hvis
leereren er fraveerende. Hvis en laerer viser sig at veere fraveerende, \il en automatisk aflysning aendres til
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et "+"-vikariat.

Aflysning: Undervisning, som slet ikke vikarieres, bliver aflyst.

Fritstilling: En fritstilling er en undenvisning, hvor laereren er blewet ledig (fritstillet) pga. fraveeret af en
klasse, som han/hun normalt skulle undenvise.

Leererbytning: Der opstér leererbytte, nér en leerer tildeles undenisning i en lektion, hvor han/hun ogsé
havde undenvisning, og denne skal derfor overtages af en ny lzerer.

Lokalebytte: Lokalebytte er nar en undenvisning skal flyttes fra dets oprindeligt skemalagte lokale til et
nyt.

Ekstra aktivitet: En ekstra aktivitet er en spontan undenisning, som kan indtastes enten i
skemadialogen eller i vinduet for ekstra aktiviteter.

Ekstra aktivitet for LP undenisning: Nar man skemalaegger undenisning fra lektionspuljen resulterer det
i en ekstra aktivitet fra LP undenvisningen.

In-lieu vikariat: Denne type vikariat optraeder, nar en fritstillet lzerer tildeles et vikariat. ("In-lieu" betyder "i
stedet for").

Byt: En undervisning kan byttes i skemadialogen eller i skemaet.

Delevikariat: | et delevikariat tages undenvisningen af to eller flere lzerere.

Vikar pta. fraveer (pa trods af): | dette tilfeelde tildeles lzereren undtagelsesvist et vikariat, selvom han/hun
er markeret som fraveerende.

Undenisning andret: Hvis et element for en skemalagt undenisning, sdsom faget, er eendret i
skemadialogen, Vil denne information ses som en aendret undenisning.

Begivenheder: Dette er en begivenhed, som er indtastet i begivenhedsvinduet.

Flyttet: | dette tilfaelde, har en flyttet undenisning oprettet et vikariat.

Vik. u lzerer: Et "+" kan indtastes i vikarfeltet, hvis du ikke gnsker at tildele det abne vikariat en
erstattende laerer, og heller ikke ansker at aflyse undenvisningen. Vikariat linjen anses som behandlet og
vises med beskrivelsen 'Vik. u leerer'.

Flytning: Denne type indikerer, at undenisningen blev flyttet fra en anden lektion (se ogsé& "Vikar fra" og

(Lee.) til" i vikariatvinduet).

Lektionspulje: Hvis en undervisning ikke bliver deekket det oprindeligt planlagte tidspunkt, men stadig
skal afholdes, kan det gemmes i lektionspuljen. Du kan finde mere detaljeret information om dette i
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6.2

6.3

kapitlet Lektionspulje .

Bemaerk: Vise vikariattyper

Du kan veelge hvilke vikariattyper, der skal vises, under "Indstillinger"';;:#}’i vikariatvinduet. Eksempelvis kan
begivenheder vises i vikariatvinduet til udskrift, men skjules i vikariatvinduet for redigering.

Tip: Andre navn og farve pa vikariattype

Du kan selv aendre teksten, der beskriver en vikariattype.

" Lad os antage at du ensker at eendre termet "Selvstaendigt arbejde" til "Studietid" og fremhaeve dette
med en gren farve i vikariatlisten.

" Menupunktet 'Moduler | Vikarhandtering | Indstillinger' har fanen 'Farver og Terminologier', hvor du vil finde
en kolonne kaldt 'Betegnelse' udover kolonner for farvedefinition.

" Indtast den term du @nsker i stedet for det originale nawm. Eksemplet viser at 'Selvsteendigt arbejde’ er
blewvet erstattet med 'Studietid'. Denne type vikariater tildeles farven gren.

Aflysning

Aben filen demo5.gpn. Laerer "New" er fraveerende mandag, hvor han skulle have haft fire lektioner. Den
farste lektion skal nu aflyses. Placer musen i vikariatmenuen og klik pa knappen <Aflysning> %

Endnu et klik vil lave aflysningen om til et abent vikariat igen.

Tip: Aflysning via tastatur
Du kan ogsa veelge at indtaste ' som leerenvikar for at aflyse. For at eendre dette tilbage til et abent
vikariat, kan du bruge <Del>-tasten.

@ Substitutions / Teacher EI@
BT von @A R 8 @ :
ITeaE:Tn';} From-Tao -
-l - - 19092016 ~ ol
Vo il IS [] Uncovered substitutions
Teacher
Subst._I\IT DE Eri subjec Subied (Teacher Substitute ass(es | ass{es) | Substituti ifte gdto | (Room) |Room | St
296 Cancelled i

Tip: Vis kun abne vikariater
Du kan ngjes med at vise de vikariater, der skal skemalaegges, ved at saette hak i boksen "Abne

vikariater".

Vikarforslag

Du kan tildele en laerenvikar til et abent vikariat ved at indtaste laererens korte nawn (betegnelse) eller ved
at veelge en leerer fra dropdown menuen. Men hvis du ger dette, har du ingen information om hvilken
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leerer, der er den mest velegnede.
@ Substitutions / Teacher E'@
= - = = Tl = - o
ERE AEVIF TLE-EIE A B-O & -
(Teacher) From-Tao -
- Al - - | 19092016 my
Vo il Uncovered substitutions
Teacher
Subst. N Type Periode | {Subjec| Subjet (Teacher| Substitute | (Class(es)) | Classies) | Substitution text | Shifte| (Te.) to | (Room) |Room | St
297 Substitution 2 PH Mew @ w | 2a 23 PL PL Mi
298 | Substituion 3 PH New gﬂmﬁ;ﬁ x;zfe“ PL PL M
= \
300 Break super 3/4 MNew <3 Callas Callas Arl Arl
= <3 Cer Cervartes
<3 Curie Curie
<5 Gauss  Gauss
<3 Hugo Hugo
4 <3 New Newton = b
<3r Mobel  Nobel
Subst, Mo. | 297 = <37 Rub Rubens Teacher* -
57
Vikarforslag hjeelper dig med at finde en egnet vikar ved at tage hgjde for en masse forskellige kriterier.
Du il finde et eksempel pa brug af vikarforslag i kapitlet Tildele laerenvikarer.
6.3.1 Suitability according to the timetable

The substitution needs to suit the timetable of the respective day, e.g. a teacher who has a day off or a
teacher who already teaches many periods on this day shall not be assigned for substitution in any
case. The following fields provide you with the information you need:

Period flag

The period flag is an indicator representing how good the substitute matches the teacher's timetable. It
defines the "distance" to the next "regular" teaching period. The column Timetable' shows the periods
before and after the period to be substituted.
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' o)

@ Substitute Suggestion E'@
@ & :

* 229 Tu-2 MeaAn/ES 1A
« Cover teacher sugoestion (46). Supervisions (37). Rooms (33)

Cover teacher suggestion (46) | Supervisions (37) ] Fooms (33) ]

riodflag | Timetable Counter | Subst. Canc =
E E L -1 1

Mame
Yunhiu
WenHa
WebCa
TutDe

.1
1

o
@
=
m

TobJa
Terhu
ShoMi
Schuvr
SchFr
SchAl
Sarlo
RubAr
RavlLo
Rafsa
Frusu i BS | B=- -1 1
FlaMa
PicFr In Gu D -1 1

:"| . 1] [ k

 Shifts (0)

Period flag x
The respective teacher is released by an absent class, instead of having his/her regular period, he/she
would have a fringe period.

Period flag 0 (NTP)
In this case, the respective teacher has a non-teaching period (NTP) in the period for which a substitute
teacher is needed.

Period flag 1
The period to be substituted is immediately after or prior to one of his/her “regular” periods.

Period flag 2 -8
The period to be substituted is two (three, four, etc.) positions “away“ from his/her next regular period in
the timetable.
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The higher the period flag, the less suitable is the teacher from the timetable perspective and the lower
he/she will be ranked in the substitute suggestions.

Period flag 9
The teacher does not teach on this day.

Period flag = Subject name
Standby teachers are stated with the short name of the standby subject in the substitute suggestion.

s )

@ Substitute Suggestion E'@
=l

@ & ]
 19.9. Mo-1 Anist/PH/4

« Cowver teacher suggestion (3), Supervisions (6).Rooms (5)

Cover teacher suggestion (3) l Supervisions (&) ] Fooms (5) l

Mame (Period Timetable Counter |
Ander x | MA3a | |
| |

Curie 3 | ™@1a,
s BN | |
Period flag /

If the substitution takes place in an off-site building which cannot be reached by the suggested substitute
teacher (period immediately prior of after the period to be substituted and no break in which the off-site
building can be reached), this will be stated by period flag / .

Timetable

This column shows the periods of the potential substitute teacher before and after the period to be
substituted. This column shows as many periods as possible in the given width of the column. If you
want to see several periods, you need to make the column wider by drag and drop.

Mame Feriod Timetable @ Em'uest for an elemn =
KosJa 1 Sttt M M B +

Solal 1 GuP D 2

“WenHa 1 ]

Yunhu 1 L id 3
PicFr 1 WET D id

MosAn 1 E

The width of every individual timetable cell can also be adjusted via drag and drop. And by clicking with
your right mouse-button in the timetable you can change the information shown.
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Mame Period Timetable

WenHa  x | | M4FR4F
StrJo X PH.8AG, | M.7Bm.IN | M.3D.R3D
Steln 0 M.3EL.R3 ol

NobAl 0 BIUK.4EL ['[v] subject

Brala 0 BS-Kn.1D ! Class(es)
MarGa 0 BIUK.2C, Room

Meadn ] E.4Dgz.R =

Dale 1 | M5BR5B |

Time requests

Here you will see the time requests of the potential substitute teacher. This helps you to awid assigning
a substitute teacher erroneously to a blocked period (time request -3).

Mame Feriod Timetable Time reguest for an element or lesson =
MonCl 3 -3

Gaudo - :

Sardo - [

NobaAl 9

CurhMa - -3

TscPe - -3

Dalsa 1 E +71
Per./day

This column shows the number of periods of the current day.

+ Mame Timetable
LorHe BIU BIU
Famor Skil RK
Strdo I I
BeeAu D E
Manke FH
Schvr Skil BS-
MitRo L
AhtMa D
LesDo BIL

Werdl I

1| 1] [

Sending a message

If the suggested teacher needed to be informed about the substitution, because he/she has already left
the building, this would be indicated in this column.
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This function will increasingly lose its importance due to the possibility to inform the teachers digitally
(e.g. via Untis Mobile App).

6.3.2 Didactic reasons

Many schools primarily assign teachers for substitutions who already know the students in the class to
be substituted and have the qualifications to substitute a respective period. This information can be seen
at a glance:

Class

This column shows if the suggested teacher teaches the respective class. This is important on the one
hand due to pedagogical reasons, on the other it makes preponements possible. Additionally the “class
teachers” (Master data | classes) are highlighted in green in the “Class” column.

Mame = | Period Timetable Class | Subjed Time reqguest for an elem =

B5-Ma

)
7]
=1
LN
4]
) _kIINl

is class teacher

knows the
students

In the <Settings> L of the substitute suggestion window you can choose if the check in the field “Class”
in the substitute suggestion should be set with teachers who only know parts of a class (but never teach
the whole class at once).
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-
-

Setti
ettings -

4 General r Weighting ]

Red, f exceeds
3 Period flag

10 | Courter

Do not display, f exceeds

i 3 Period flag

i 39 | Counter

I [ Do not indicate blocked teachers

[T Window in the backaround

Subject

The subject icon in this field shows that the teacher has teaching qualifications for this subject (only
possible with the “Lesson planning” and “Value calculation” module) or that he/she teaches the subject of
the uncowvered substitution.

+ Mame = | Period Timetable Class =" il Time request for an elem =
TutDe 0 GWK | | D

TobJa 9 | | —
StiJo

£l The teacher has

SmeFr the appropriate L
SchEr teaching V. |
SchAl qualification for -3

Sarlo the subject

RooTh R
RENWi 0

RayLo -

RafSa 9 @

FlaMa 1 |

ParAn 9
Last week

If a teacher of the substitute suggestion was assigned to a substitution in the week before, his/her name
will be highlighted in green and checked in the 'Last week' column.
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6.3.3

6.3.4

Lesson pool
If there are any lesson pool lessons which can make up for the uncovered substitution, then this is
indicated here (see chapter Lesson pool).

Substitution counter

How often did a teacher substitute in the respective period or in the year? How many cancellations did
he/she have? These and similar questions can be answered by the following fields:

Counter
The counter is a balance made of substitutions and cancellations, whereas you choose what the balance
should contain via 'Settings'.

Mame Feriod| Timetable
HamDa 3

Manhe 1

ShoMi 3

RooTh ] M.7 | PH.
EggAl 9

EinAl 9

In general, the substitutions of the respective teacher are calculated against the cancellations (e.g. due
to class absences). The reference period can be set individually (see chapter Substitution suggestion
settings ). If the cancellations are outbalancing the substitutions, the counter is set to minus. The
teacher has “substitution debts”, his/her counter is highlighted in green, i.e. he/she has priority regarding
substitutions.

Substitutions and cancellations
Substitutions and cancellations which are the basis for counter calculations are shown in separate
columns, i.e. you can consider these numbers separately when thinking about a substitution.

Yearly total

The yearly total column show a balance based on substitutions and cancellations over the entire school
year. This gives you the opportunity to quickly get a good oveniew of the counters per months, week
(‘counter' column) or the entire year.

Paid substitutions (paid)
This column shows the number of paid substitutions in the respective time range (see chapter
Substitution suggestion settings ).

Supervisions
This column shows the number of supenvisions in the set time range (see chapter Supenvisions).

Particular criteria

Some teachers shall rather not or not at all be assigned to substitutions (e.g. external teachers), others,
however, have priority in substitutions. You can define such conditions which are then taken into account
in the substitute suggestions as criteria for a decision.
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6.3.5

Statistics

The 'Stat.codes' column shows a statistics code entered in the teachers' master data. If you use it
appropriately, this field can be very useful. If you indicate external teachers, for instance, with an 'F' and
part-time teachers with a 'T', you immediately have information on the availability of the teacher who, in
general, is free in this period.

Availability

The blocks entered under “Master Data | Teachers | Substitutions” are shown here.
Sometimes a teacher who in general is available for substitution should not be assigned to substitutions.

This can be indicated in the 'block’ field. You may enter a number between 0 and 9, whereby 9 means
that it is prohibited to assign this teacher to substitutions. If you do not enter any number in this field, it
equals '0', this means that the respective teacher does not have any restrictions on substitutions
whatsoewer. Entries between 1 and 8 are the different grades in between.

You can define the weighting of these blockings on the substitute suggestions in comparison to other
factors (see chapter Sequence of the substitution suggestion ).

e Teachers / Teacher @ EI@

fd = MCRIQ BOELTE SR b-& L
@ Substitute Suggestian Mame | Surname Rootn | MTPs targ Periodsid Lunch bred Stat. code(s) | Avail.
@ %\%} L =3 el 0
- 19.9. Mo-4 Gauss/GA/Ta ‘ Mobel Mobel 01 4-6 1-2 T ' u]
P " " " ¢ 0
a Cover teacher suggestion [?).Supervisions [7).Rooms [13) ¢ - A ) ) .

Ander Andersen 0-1 4 13 3,
- 0
Caover teacher suggestion [2] ] Supervisions [7) I Rooms 1 3]] | Callas Callas 01 46 1.2 0
+ = t coMGilall Cour Time|vear i Rub  Rubens 0-1 47 1-3 0
Hobel 1 T -] Cer  Cervartes 0-1 4.7 1-2 0
3 -2 a8 Curie Curie o1 4-7 1-3 a
— F
= Shifts (0]

Teacher -

Rakkefolge af vikarforslag

Leererne rangeres i vikarforslag efter kriterierne beskrevet foroven begyndende med den mest egnede. Du
kan definere preecis hvor meget et kriterium skal pavirke rangeringen.

Du finder disse indstillinger pa fanen 'Prioriteringer’ via knappen i vikarforslag.
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[ Settings @1

4 Generalf/ Weighting ] [
Unimportant Extremely impartant
' ' m Release
' ' m ' On standby
' m ' ' Teaches in the class
' ' m ' Teachesthe subject
l/;\l ' ' Periods per day
i ' ' m ' Factorforthe flag
' m ' Bvailability-Block
' m ' ' Totals-Factor
Statistical code
Statistical code(s) for teachers with
pointtanking (*+ ranks back, ' priortises),
] e.g. <X=20, a=-25>
| |

Cancel Help

Fritstillet, Til radighed, har klassen, har faget

Du kan tildele hvert parameter en vaegtning mellem 0 (ikke vigtigt) og 99 (ekstremt vigtigt). Jo hgjere du
saetter vaegtningen, desto hgjere op Vil en laerer bevaege sig i rangeringen, hvis et eller flere kriterier
vedrgrer ham/hende.

Afstands-faktor, Spaerre-faktor
Afstandsnummeret (eller nummeret for radighed/spaerring) ganges med den faktor, du indtaster her, og
den pageeldende laerer skubbes ned af listen med denne maengde.

Taelle-styrekode
Teelle-styrekoden er en faktor, der ganges med leererens teeller, hvis rangering \il @endres afheengigt af
resultatet.

Statistikkoder

Du kan flytte specifikke laerere op eller ned af rangeringen med hjeelp fra statistikkoder indtastet i dette
felt (fx alderskwote). De statistikkoder, der her refereres til, skal indtastes i kolonnen "Stat. kode(r)" under
"Stamdata | Laerere". Du kan indtaste positive eller negative veerdier.
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Eksempel: Rekkefolge af vikarforslag
Leerere, som undeniser en klasse, bgr fortrinsvis tildeles vikariatet for den klasse, og derfor rykkes op i
rangering af vikarforslag.

6.3.6 Vikarforslag - Indstillinger

Udover rangeringen af vikarforslag, kan du ogsa justere visningen af vikarforslag ved brug af knappen
<Indstillinger> &

[ Settings @1

4 General T Weighting [

Red, f excesds
3 Period flag

10 | Counter

Do not display, if exceeds
3 Period flag

99 | Courter

[] Do net indicate blocked teachers
| ] Full name
[1] Checkmark ‘class’for class-parts
[] Respect room weight 4
[ Window in the background
Shifts
[ Show only upcoming shifts
[] Dby upcoming lessons in the same week

i Adjust the height automatically

50 Max. percentage of the window height

Fort

Cancel Help

m L e - -

Rod, nar storre / Vis ikke, hvis det er storre
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6.3.7

6.3.7.1

Kun laerere egnede som vikarer ber vises i vikarforslag. Normalt er laerere, som ikke undeniser den
pageldende dag (afstand 9) savel som owerstiger et "Total" pa 20, ikke egnede kandidater til et vikariat.
Du kan bestemme om greensen skal ga hertil for at lzerere slet ikke vises, eller om de blot skal
fremhaeves radt.

Vis ikke sparrede larere
Leerere med tidsgnsket -3 i det pagaeldende tidsinterval vil ikke blive vist i vikarforslag.

Navn
Laererens fulde nawn skal veere vist.

Hak "klasse" ogsa for klassedel
Se kapitlet Klasse .

Tag hensyn til lokalevagt 4

Denne indstilling involverer kun fremrykninger og undervisning, der er skemalagt i lokaler med lokaleveegt
4. Hvis du saetter hak her, og lokalet er optaget i det pageeldende tidsinterval, vil fremrykningen ikke blive
foreslaet. Dette er for at forhindre, at en undenvisning i et specielt faglokale (fx idraet eller fysik) bliver
rykket til en lektion, hvor lokalet ikke er ledigt.

Vinduet i baggrunden
Nar denne indstilling er aktiveret, vil vikarforslagsvinduet fortsat vaere i baggrunden indtil du klikker pa det
eller abner det igen.

Fremrykninger
Se kapitlet Fremrykninger .

Tip: Justér kolonner
Du kan bruge drag&adrop til at sortere i kolonnerne i vikarforslag. Med et hgjreklik kan du ogsé vise eller
skjule kolonner.

Fremrykninger

Du kan redigere et abent vikariat ved at fremrykke en anden undenisning. Untis tilbyder ogsa forslag til
dette.

Forslag for fremrykninger vises i den nedre del af vikarforslagsvinduet. Tidsrammen \viser alle mulige
fremrykninger, som kan udfylde det aktive vikariat. Du kan justere hvilke undenisninger, der tilbydes, ved
at klikke pa drop-down menuen "Type". Du kan vaelge mellem tre forskellige indstillinger:

Fremrykninger ifglge vikartidsramme

Fremrykninger fra ydertimer

Vis alle de mulige fremrykninger

Fremrykninger ifelge vikartidsramme

Denne standardindstilling viser kun fremrykninger, der ikke behgver at blive vikarieret, dvs. at lektionen,
der skal rykkes, ligger i en ydertime og kan blive aflyst athaengigt af vikartidsrammen (Indstillinger |
Ringetider). | vores eksempel er dette efter femte lektion.
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1 2 3 4 5 6 7 8 3] 10
8:00 3:55 9:50 10:55 11:50|12:45|13:40) 14:35/ 15:30| 16:25
850 9:45 10:40 1145 12:40)13:35)14:30 15:25 16:20 1715

Monday = = . . . .
Tuesday = = . . . .
Wednesday |~ = . . . .
Thursday = = . . . .

Friday

Advarsel: Ingen fremrykninger foreslaet
Hvis du har markeret alle lektioner, som skal vikarieres i vikartidsrammen, sa vil fremrykningsforslag med

indstillingen "Fremrykninger ifglge vikartidsramme" altid veere tom.

Eksempel: Fremrykninger ifelge vikartidsramme

@ substitute Suggestion [= = =5 | @ 18- Timetable (Clal) [olfE =] | @ Tevu - Teress, Muttddp) [ = |[= ][ =
o 4 E 18 ~ s w-FER s A e =B EHE s -
> 22.9. Tu-1 YunMu/E/1B Tl 21092009 - = -25.9.2009 T 21092009 - 5 -25.9.2009
~ Cover teacher suggestion (49). Supervisions (32),Rooms (36)
[ period block Mo | Tu [We | Th | Fr ondayTuesd. &edne tnursd Friday
Coverteacher suggestion (45) ]Supswisiuns (32) | Rooms (36} | 1 [sozu 3 D | BE |GwRy 1 | 3 &
-l Mame Periodflag | Timetable Availa| Stat. code(s) |Counter |Subst = 2 M 1E| D E M 2 25 ‘? In 25
_ 6Bl 2B TC
PicFT  x o I } Gu i 3 | re I M| BiuK BIUK 3 | een z =3
HamDa x B | RK | RK -1
4 T el E ol 4 68In 7Cm )
MeaAn 1 | & |ew 4 = L AR
#0 | #] n
o Teu 1 R 4 i 5 | BE | E [owk o ls BB 5 [EEpY — gt
— - ifted 8Bl
< [ » 6 D T ME 3 o | sriftes En
Y 7 “Risla RK 7
— *scH
Type Shifts according to the substitution time grid | ~ | [ Show only upcoming shifts 8 ]
]
Step 1 Step 2 = 9
Name | From  |Flag|Name |From |Flag [ 10 10
ChEL 23t o WibPe 2497 0 1
TerMu 25974 1 ibPe 2497 A1
= WibPe 2487 1 e -
SchEr 21942 1 WibPe 24907 1 | LehVL - Lehrer 1 -
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@ Substitutions / Lehrer-Konf.-Zimmer EI@
L AdEBVIFZITEOEIE R E-& & -
Substitute From-To -
-Al- - || 22092009 ~ =~
= il I [] Uncovered substititions

Lehrer-Konf -Zimmer

Subst iflgg fri (Te)to | CalAdSubstitution Mew |Di =
86 Teresa Shifting 1 (1B Tertu D 259 /4 J

79 3= v | [
a3 Yunus Shifting 1 (1B YunM E 219./4 229./5 & 1
75 Yunus Substitution 1 1B Yunh D 229175 J

77 Yunus Lessonoftt 5 1B TerML E 22911 Lessonp ¥ I
4 T 3

Subst. Mo. I:l z | Lehrer-Konf.-Zimmer -

Fremrykningen kan ogsa udfgres af to omgange, dvs. at den tomme position i skemaet, som blev
efterladt af farst ryk, kan udfyldes med et andet ryk, som ikke behgver at vikarieres.

Du kan vise de foreslaede fremrykninger i leererens skema med ragde pile ved at klikke pa leereren i
fremrykningsforslaget.

.%‘g.,}

Tip: Vis kun senere undervisning

Hvis du saetter hak ved indstillingen "Kun senere undenisning" bliver du kun praesenteret for mulige
fremrykninger i lektioner efter det abne vikariat. Du kan begreense fremrykningsforslagene til "kun senere
undenvisning i samme uge" under indstillingernefor vikarforslag.

6.3.7.2 Fremrykninger fra ydertimer

Via drop-down menuen "Type" kan du veelge, at alle ydertimer (farste og sidste lektion) foreslas som
mulige fremrykninger uanset om de kan aflyses ifglge vikartidsrammen eller ej.
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7L HauGe-Hauptmann,E}E].J o || = | =

HaGe |« | . sx- 3| & [ & [t

r

[

21092009 ~ = -259.2009
Step 2
L - S | Marme From Fla [MondayTuesd. Wedne [Thursd) Friday
|
HauGe 218./5 1 p SAG =
T ePenEe = BE BE
. 2 1E
SchEr 23972 1 WibPe 24977 |0 BE
470G B
Rubar 239./5 |3 3 e ae
= T T A A - i ] 1D
4 BE BE
1E
3 BE
B B 3BG
BE BE

6.3.7.3 Visalle de mulige fremrykninger

Den sidste wvalgmulighed i drop-down menuen "Type" viser alle de mulige fremrykninger for
fremrykningsforslag - selvdem, hvis fremrykning ville danne mellemtimer for en klasse.

@25 Tmeatd)d) oo |

=
fl Type: Show all possible shifts T IEB * CHEA s ¢

-

Mame | From Flag 14.09.2009 ~ = - 18.5.2009
Schvr  |159./6 O
FamC
[PamOr  16.9./2

|I'u'|nnd. uesdWedn. Thurs. |Friday

0

.

1 IO
AhtMa  16.9./5 1 2 |- R
3 P o | E BE

BS5-Kn.| BE PH | BILK

4
5 |Gsk | PH | GSK | ME |GWK
i]
7

Rlsla

6.3.8 Tilsyn

Du kan bruge tilsyn, nar der skal holdes gje med en klasse eller gruppe elever af en lzerer, som samtidigt
undenviser en anden klasse.

Fanen "Tilsyn med naboklasse" viser de laerere, som undenvser i den pagaeldende periode og derfor er
mulige som tilsynsferere.

Tilsynsforslag har brug for flere informationer end dem, der i forvejen er i vikarforslag.
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Lokale, Klasse
Klassen og lokalet, hvor laereren undeniser i den pageeldende periode.

Fag
Faget, som bliver undenist af den potentielle tilsynsfarer.

Tilsynsomrade
Hvis lokalerne er blewet tildelt tilsynsomrader under 'Stamdata | Lokaler" vil de blive vist her. Dette giver et
owerblik over i hvilke dele af bygningen, den potentielle tilsynsfgrer undeniser i denne periode.

Hvis dette ikke er defineret, vil forskellen mellem lokalernes placering i lokalelisten blive vist.

Leerere, som er koblet sammen med den fraveerende laerer for denne lektion, vil blive vist med gren
baggrund og ordet "Kobling".

Eksempel: Tilsyn
Leerer Newton er fravaerende i farste lektion tirsdag. Der er brug for en tilsynsfarer til hans elever i klasse
4,

@ Substitutions / Vertretungen Lehrer Planung EI@
= =] - £T3 | i X o
EReR GAIY I THED A B A
Class(es) From-To @ Substitute Suggestion EI@
L (R s
-Al- - || 22092009 ~ o @& s
Tu 4 od L= 22 9. Tu-1 Pichr/D/1A
Vertretungen Lehrer Planung « Cover teacher suggestion (47).Supervisions (34).Rooms (34)
Subst, I Substitute DE Pe eachel Classies- | 3 blo
5 Qo Substiuon 1 picr A oY) | | oemener sbsie
4 T = Cover teacher suggestion Supervisions {34) oms {34]]
2 777 Substitution 2 DarCh 1B me Timetable Room | Class | Subjeq Count) ~
8 777 Substitution & PicFr 2D Br TSBor 20 | BS-Kn |=
3 777 Substitution 3 DarCh 4BG unhu E_| E E R1B 1B E 1
T 77 Substitution 4  PicFr 4C HamDa D RK RK R1C 1C D
1 777 Substitution 1 *DarCh  4F MomTh BS-Ma | BS-M& TS3 2D, 2E BS-ME
g Substiut onpETa I Chil) A KjuLa BSKn | BS-Kn TS Kn 2C, 2E BS-Kn
Question - M
4| B
Teacher YunMu is already busy on the 22.5. in geriod 1. hd
Subst. No. I:l = b
Les. 1343: 1B, YunMu, E, R1B

Options ¢
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Subjeci Shifted 1| (Te.) to | Car Ac| Substitution | Mew |Dont Room
v W R1A

J R1A

Substitution 2 DarCh 1B b R1B

Substitution &  PicFr 20 E R2D

Substitution 3 DarCh 4BG i ME-51

Yunus Supervision 1 PicFr 14 D

UDSIution

@ Yunhu - Yunus, Muhammad Timetable (Clal) E'-@
YunMu S -3 .:IH & k,ﬁ Q| R L.} - U .
T 21092009 ~ = -259.2009
Mo Tu We Th Fr
1 1B 7Bm. AAG
2 486 7Cm. 1B 7Bm.
3 7Cm. AAG 1C AAG
4 1B 7Bm. 1B 7Cm.
5 1C 2
6 1C =
7 =
8 =
9 =
10 ==
L-Mo. |Tea. Subl. Rm. |Cla. |Time |School week
605 | YunMu, L R4A  4AGC 1-3,5,6,9-12,14,15,18-21 23-
F 1 3
Clal - Class 1% -

Advarsel: Vikariere tilsynsforere.

Hvis du besvarer spgrgsmalet med at vikariere tilsynsfgreren med et <Ja>, flytter du blot \vikariatet til en
anden klasse, dvs. at tilsynsfereren faktisk vikarierer det dbne vikariat. Der kreeves nu en ny vikar for
tilsynsfererens oprindelige undenisning.

Tilsynet vises i vikariatvinduet. Det vil finde sted i lokale 1d2 i stedet for lokale 1d1.
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6.3.8.1

6.4

Bemaerk: Opteelling af tilsyn
Der leegges ikke en ekstra lektion til tilsynsfererens opteelling. Du har mulighed for at lade tilsyn teelle
halvt (se kapitlet Vikariatopteelling - Indstillinger ).

Du kan vise den tilsynsfarte lektion i skemaet ved siden af den normale undenisning (Skema indstillinger
| Layout 2 | Adskil lektioner ved kollision)

Automatisk tilsyn

I mange skoler er det normalt at undervisning tages af ikke blot én leerer, men to - af den aktuelle laerer
og en stettelaerer. Hvis en af laererne ikke kan tage klassen, Vil den anden laerer automatisk overtage
hele undenvisningen.

Seet hak ved indstillingen 'Vik.: Automatisk tilsynsfarer' (Vtr.: Betreuer automatisch). Hvis der er sat hak
her, \il fraveer hos en af de to lzerere fere til, at der automatisk oprettes et tilsyn med den anden leerer.

e | |
@ 1A/ Class
- = (= 5 -+ o Absences / Lehrer [=]
h v BEIATHIOREIRS PO D0 @ 6O _ el
I M _
L-No. |* ClTe UnSt| Per YrsPrd: Teache| Subst.: Automatic supervision | Subject| Classig & ? év & ar %';} - i
ol 38.00 0 From-To :
L 2092009 ~ =
Tu Y
1089 2 PamOr RK 1A
1002 1 PamOr skill 1A Teacher (3) ]Classes ()| Rooms (0) |
)
1096 1 PFicFr Skill 1A
’ I — Abs. N Teacher |from [|FRON|to DD.MM)| TC|Abs. reas | Text Acc.y
1154 |H2,3 4 4 pcaln 4 E = 2|Darch 2208 12200 |10 0.000
Sombe i c it : 2200 12208 10 0.000
Heel L E { 209. 1 2208 10 0D 0.000
1130 2l 4 Kosda BS-Mid 1A1B
1129 4
1158 |®2,3 2 @ Substitutions / Vertretungen Lehrer Planung
L z R @BV F TEEIG R &-O @
Classies) From-Ta -
[ -
LMo, 242 = -Al- = || 2209.2009 ~ = Class* =
" ! [ Uncovered substitutions
Vertretungen Lehrer Planung
Subst. M Substitute ﬁe Per| (Teache| Class(es« | Subjecl Shifted 1| (Te.)to | Car| Ac| Substitution
5 el v
9 Compagnoni Supervision 2  *MeaAn 1A E v
4 o il e L v

Atypiske vikariater

+ vikariat

Du kan redigere et vikariat uden at tildele en larervikar. Indtast "+" i feltet "Vikar", og
vikariatet er markeret som vaerende a&ndret (det er ikke laangere et abent vikariat). Du kan
skrive forklaringer i vikariatteksten.

Vikar p.t.a. fravaer (pa trods af)
Hvis en fravaerende larer undtagelsesvis holder sin undervisning (fx en eksamination), kan du
tildele lareren efter at besvare forespaergslen "Skemalag alligevel?" med <Ja>.

Blok vikariat
Hvis en vikar er pakravet til en dobbelt- eller triple lektion, vil indstillingen 'Lektionsblok’ veere
aktiveret i vikarforslagsvinduet. Aktivering af dette udvalg betyder, at der kun vil blive vist de
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vikarer, som kan tage hele blokken (fx ferste og anden lektion mandag) uden konflikter. Nar

vikaren er tildelt, er han/hun tildelt hele blokken.

Permanent vikariat

Availa| Stat. code(s)

@ Substitutions / Teacher EI@
2B xdAEV I v AR-O & i
Substitute From-To :
-Al- - 19092016 ~ g
Mo 31 B [CllIncovered sihatih fions
Teacher @ Substitute Suggestion
Subst| Type Diat erio| (Subji| Subje| (Teac| Substit
1 Cancelled 14 [BEEy — "New —
Substitution 19, ~ 19.39. *‘2-3 New/MA/2b
3 | Substituion 19. gyerieacher suggestion (3).Supervisions (6).Rooms {4)
4 Cancelled 19.9.
5 Lesson ofth 19.9. 5r\ MA - Mew - ODstitution
1| Lo i Cover teacher suggestion (3) lSupem‘sions {'Ei}] Rooms {-I]]
Subst, Mo, C + Mame Feriod flag Timetable
Curie 0 - |
Gauss 2 | |
Ander

En vikar kan blive tildelt for en lang periode, hvis en lzerer er fravaerende i flere uger.

Eksempel:

| filen demo5.gpn er lerer Newton fraveerende for hele september maned. Vikarforslag viser
leerer Curie som en mulig vikar for onsdag, forste lektion. Hvis du aktiverer 'Permanent vikariat'
og tildeler larer Curie, skal hun vikariere Newton fra onsdag, ferste lektion, og resten af

perioden for hans fraveer.

@ Substitutions / Teacher EI@
R pHAEV S TLrEP AR &8 :
Substitute From-To =
-Al- - 19092016 ~ E~
3 il [] Uncovered substitutions
Teacher . .
@ substitute Suggestion =0 E=R ()
Substi T g (Clas| Clas| m
1 Je i
9 « 19.9. Mo-1 New/PEB/4
e Absences / Teacher
- _ X 2a 2a = Coverteacher suggestion (2).Supervisions (7).Rooms (4)
NRITee e Bl o |
19.09.2016 ~ B~ Bl e Supenvisions (7) | Rooms (4) |
Ma . L T = Mame Periodflag | Timetable Availa Stat. code(s) C
Teacher Gauss 3 | |
. - oo ||
Abs Teacher from DD.MM| FROM | to DD.MM | TO peri reas | Text
qwe« 19.00. 10310, [~] g T = | \
~ Shifts (0)
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6.5

Lokalebytte

Som beskrevet i kapitlet Fraveer til lzerer, klasse og lokale kan du angive lokaler som fraveerende i
fravaersvinduet pa samme made som med leerere og klasser. Du kan bruge knappen <Tildel/Slet lokale>

'ﬁtil at aendre tildelingen af lokaler eller lede efter andre lokaler.

Eksempel: Lokalebytte

Fysiklaboratoriet er ikke ledigt om torsdagen. Vi skal derfor finde et passende lokale som erstatning.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og seet lokale "PL" fraveerende om torsdagen. Det abne vikariat er vist som et
lokalebytte i kolonnen "Type" i vikariatvinduet.

2. 2. Lokalet er optaget i fire lektioner den pagaeldende dag. Marker linjen og klik pa knappen <Tildel/slet

lokale> '@.

@ Substitutions /| r
®=(a LWL TLEIA B-dE

Th 4k

Teacher {D}] Classes (0) Rooms (1) ]

(Teacher) — From-Ta -
-Al- -] 17112016 - i
- m s [ Uncovered substitutions
& Absences / Teacher |E||E”E|
(M & §EET & &- Ips
From-To :
17112016 - E -

IRoom
4| PL

[=]17.11.
"

[from DD.MM | FROME to DD.MM | TO peri| Mgs. reasc| Text
11711, 8

e )} | Classies) |(RoomifiRoom Bghifted (Te.) to | Substitution text

Teacher -

Den venstre sektion af vinduet viser hvilket lokale, der oprindeligt var skemalagt for denne undenvisning
samt stamlokalet for den bergrte klasse.

Hgjre sektion af vinduet viser alle lokaler, som ikke er optaget i denne periode. Derudowver gives der
information om hvorvidt et vist lokale er et reservelokale for det oprindelige lokale (Res.lok) eller et
reservelokale for klassens stamlokale (Res.st-l).

Hvis du har indtastet kapaciteter i stamdata, vil de ligeledes blive vist her (kolonne "Plad.").

3. 3. Veelg et lokale fra listen (fx stamlokale K2a) og tildel dette ved at dobbeltklikke pa det eller via
knappen <Tildel lok.>.
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6.6

i - H '|
i Allocate/Delete this room X

Lessons: §: Th-1 Pth.Fto )
(@) single period

Required capac.: 26
Home room: R2b

PL, Physics lab. [7] Also show eccupied moﬁ o
[7] Allocate additional room

Curment selection of lessons
Teacher |Class{es) | Corridor |Siat. codels) | Avalable rooms

= = e « ;{;nt., |Cap. |Alt. Rm |Alt. HRm |Occupied |Room-group |§rn1rridnr | Stat. code(s) |
v
R3a L4 Bas
Bas

Arl

v Allocate m.
/

Tip: Zndre lokaler direkte i skemaet

Som alternativ til vikariatvinduet, kan du ogsa tildele lokaler direkte i skemaet (se kapitlet Lokalebytte i
skemaet )

Automatisk vikariat

Abne vikariater kan ogsa behandles med automatisk vikariat. Det giver dig mulighed for at tildele egnede
lerenikarer eller lokaler til alle abne vikariater ved blot at trykke pa en enkelt knap.

Eksempel: Automatisk vikariat |

' Substitution optimisation

Uncovered substitutions
4 Substitutions

{} Room replacements
1 Br.5up -Substitutions

Al (best substitution teacher of the suggestion)
Break supervisions

Coupling teacher

Feleaszed

Shifts
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Dette efterlader spergsmalet om hvilke vikarer, der blev tildelt til hvilke kriterier. Den ferste leerer i
vikarforslag bliver altid tildelt. Hvis du har justeret vikarforslag i forhold til dine praeferencer (se kapitlet
Raekkefglge pa vikarforslag ), sa vil de leerere, du finder mest egnede, rangeres hgjest og derfor ogsa

tildeles.

Udover tildelingen af den mest egnede laerervikar fra vikarforslag, har du flere muligheder for brug af
vikarforslag via udvalget "Veaelg den gnskede metode":

Du kan fx tildele standby leerere og fritstillede leerere. Eller maske skal de abne vikariater sa vidt muligt
deekkes af fremrykninger. Veelg blot den gnskede metode og start automatisk vikariat.

Automatisk vikariat som ngdplan

Automatisk vikariat er nyttig at bruge i nedsituationer. Hvis vikarplanlazeggeren midlertidigt ikke er
tilgeengelig, kan vikarplanleegning udfgres af enhver bruger, selv uden kendskab til Untis, hurtigt og
effektivt med hjeelp fra automatisk vikariat. Hvis du har tilpasset vikarforslag til din skoles behov, vil en
egnet vikar blive tildelt alle vikariater.

Editing in the timetable

In the timetable there are many options to make changes on a daily basis without entering an absence.
You can shift periods , swap periods , create additional lessons ( special duties ), cancel periods or

change rooms .

Note: Changes also in the substitution list
All changes made in the timetable or in the scheduling dialogue are certainly also shown in the
substitution window.

Fremrykning af undervisning

Fremrykninger, aflysninger og bytninger kan udferes i skemaet uden at indtaste et fraveer.

Fremrykke undervisning
Du kan flytte undenisning via drag&drop. Tomme, gragnne felter betyder at det er muligt at rykke hertil
uden at skabe en konflikt.

Tomme, lilla felter betyder at en flytning er mulig uden konflikt, dog er hverken det skemalagte lokale eller

et af de alternative lokaler tilgeengelige.

Hvis du flytter en lektion via drag&drop, vil flytningen blive vist i vikariatvinduet. | vores eksempel blev
engelskundervisningen i klasse 4 flyttet fra femte Iektion om mandagen til femte Iektion om fredagen.
Vikariatvinduet viser ogsa denne flytning.
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7.2

@ la - Class la (Gauss) Time@@. E'@
1a | - F R s BN S| E

-

26092016 + ~ -1.10.2016

hil Tu Wi Th Fr 53

1 Bl EM Bl DE A DE
21 E DE hul & MU | *PEG. | EM
3| DE fl A RE htA DE A,

41 T EG. | U EM EM RE

a TH = *FPEG.
— |
f
7 0s. AR
g 0s. AR
Cla-V1 - Class 1* -

Tip: Fremrykning del af kobling
Hvis du kun ensker at flytte undenisningen for en enkelt lzerer, som er del af en kobling med andre
leerere, skal du blot skifte til lsererens skema og udfere flytningen der.

Bytte undervisning
Lektioner, som er fremhaevet grgnne, kan byttes med andre lektioner, som er fremhaevet grenne.
Bytningen vil ogsa blive vist i vikariatvinduet.

Aflyse undervisning
Hvis en lektion traeekkes ned i skemadetaljevinduet og "slippes" der

Tip: Fortryd
Du kan tilbagetraekke alle andringer ved brug af knappen <Fortryd aendringer> i skemaet.

Flytning med kollision

En lektion kan flyttes til en anden position med drag&drop. Et byt er muligt med alle lektioner, der
fremhaeves grenne. Hvis du slipper en lektion oven pa en lektion, hvor bytning ikke er mulig, kan du
veelge enten at skabe en kollision eller leegge lektionen i lektionspuljen (se kapitlet Lektionspulje ).
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7.3

i '

On 27.9. inthe 3. penod: clazh in the target period

Les 33 Anst, 1a,

O ptians

@) Maove the conflicting leszon to the leszon poal

Cancel

Bytte lektioner

Treek en lektion ind i skemadialogen. Alle de mulige byttepartnere vises nu med grent. Slip lektionen pa
sadan en grgn position og bekreeft forespgrgslen om at bytte med "Ja".

@ la - Class la (Gauss) TlmeE]:-E]. E'@
- FiE dAas @l f
T 26092016 w = -1.10.2016
Mo Tu Wi Th Fr =3
1 Bl EM Bl DE :-.M;.-l DE
21 EN DE :-.M;.- | MU [ *PEG. | EM
3| DE hul 2 Y RE :-:M_.Tﬂ-.:l DE :-:M_:ﬂ-.:l
41 TH |*PEG. ‘Rﬂh"‘* Efds || EM RE
51 T *FEG.
z O ptions
7 @ swap with the period already in place
q (0 arly shift the period to that place
Cla-\V1 - Class 1* - e
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7.4

Ekstra aktivitet

En ekstra undenvisning, der kun finder sted én gang, bliver i Untis kaldt en ekstra aktivitet.

Eksempel: Ekstra aktivitet for Aristoteles

Leerer Aristoteles skal have klasse 3b til en ej-skemalagt fysiktime i fysiklaboratoriet i femte lektion

tirsdag.

@ 1a - Class la {Gauss) Timetable (Cla-vL) [4][p] El-@
1a - |=—| @ & @ a2 'L} w =v L
T 19092016 w - -249.2016
Mo Tu Wi Th Fr Sa
1 =] EM =] DE e DE
2 EM DE EY LI *FEG. EM
3 DE h2, RE hol.2, DE ol 2
4 *PEG. LI EM EM RE
] -|_>{ n n
5 Rightclick| -eo.
B r
b‘l Settings
v Period window
a8 te this room
Special duty
Feriod: standard format |
Text about the substitution [ |

Students P

Time range: week

Copy in HTML-format

Som alternativ kan du ogsa oprette en ekstra aktivitet ved at indtaste elementerne for den enkelte

undenisning i detaljevinduet.
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Special duty: 20.9./ 6 m ﬁ
Clazz
Clazzes 1 1a
Teacher
Cer - Only awailable teachers |
|
Subject I
Bl - Only subjects of the teacher
Fioorm
Fla - Orly free racns
| Student group 1
Greatl Tewt N

7.5

. = é’

Flytte og kopiere ekstra aktiviteter
Du kan bruge drag&drop i skemadialogen til at flytte en ekstra aktivitet. Hvis du holder <Ctrl> tasten
nede, nar du treekker i aktiviteten, \il den blive kopieret.

Bemeerk: Ekstra aktivitet med elever

Hvis du arbejder med modulerne elevskema eller kursusplanleegning, kan du ogséa indtaste eleverne, nar
du opretter ekstra aktiviteter i skemadialogen. For at gere dette, skal du klikke pa feltet <Elever>i
detaljevinduet og veelge eleverne (kurser, band).

Cancellations in the timetable

You can generate a cancellation of a lesson by dragging and dropping it into the details window.
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7.6

e

+3

I

60| (Cer, EM, (R2a)

{4a)

1-41

Cla-V1 - Class 1*

@ 2a- Class 2a (Huga) Timetable (Cla-v) [4/[p] | = || @ |[=25e] ﬁ
. iR AP e - E
T 19092016 - = -24.9.2006

M Tu e Th Fr 5a
1] Ma =] RE RE DE DE
2| PH WA *PER. DE WA WA
3} EN ER DE PH EN EN
4| *FEE. G HI =] M *PER.
5 CH. HI
3
7

AR TH.

2
L-Mo. | Tea. Suhbj. Rm. Cla. | Time | Schoolweek Stud. | Speci

Lokaleaendring i skemadialog

Du kan eendre lokalet for en lektion i skemadialogen.

Eksempel: Lokaleandring
Matematikundenisningen for klasse 1a i 3. lektion tirsdag skal undtagelsesvis finde sted i

fysiklaboratoriet.
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Clazhl Boorn B1a iz already in uze anthe 19.9. in period 1.

Lesz B3 1a, Cer, Bl, R1a

O ptians |

(0 Do ot schedule the roam I
(1 Schedule the room with a clazh

1 Schedule the room without clashes [creates a room substitution]
(@) Swap rooms [creates bwo room substitutions)]

coce |

Lokalebytte
Hvis der ogsa vises optagede lokaler i lokaletildelingsdialogen, kan de godt bruges athaengigt af
valgmulighederne (lokalekonflikt, lokalebytte osv.).

Skemadialog - vinduet

Denne visning bestar af et udvalgsvindue (top), et skemavindue (midt) og et detaljevindue (bund).

Udvalgsvinduet

Dverste sektion af skemadialogen er her, du kan veelge element (klasse eller lzerer) og tidsperiode. Du vil
ofte arbejde med to sammenhaengende uger. Du kan dog selv veelge 2. uge, og dermed ogsa flytte
undenisning over flere maneder.

Skemavinduet
Tildelingen af laerere eller klasser i to sammenhaengende uger er vist i miderste sektion af
skemadialogen. Dette ger det nemmere at flytte elementer pa tveers af forskellige uger.

Information vedrgrende individuelle lektioner kan vises med lektionsmarkering eller med angivelse af fag,
klasser eller leerere, pa lignende made som med skemadialogen i Untis mode. Du kan bestemme dette
under <Indstillinger>
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-

@ Scheduling dialogue E'@
XA F I Fas J"‘\
Class{es] l Teacher] \

| = | Mame

2B06.20M7 + ° week-l 26092016 v _ week-2

1 2 3 4 = B
26 6.Ma | Cer Arizt  Mobel  Arist. Rub -
27 6.0Tu Ruk Fub  Mobel  Arist
286.0Me | Hugo. Arist. | Callas | Arist -
296.0Th Ruk Arizt  *Callas | *Callas *Callas -
J06Fr | Curie | Ander Ander.  Arist

-

.
1.7.45a Settings —S—
2.0 .05
3.7.Mo Display Orienkation
4.7.Tu Period marker (04, ] & Date harizantally, periods

wertically
o o SilEeE et el ¢

efods harizantally, date
E.7.MTh Clazzes/Teacher vertically g
T.7JFr
87058 E00 Calurn width
9.7 .=

Faont Cancel

L-MHao. | Teacher | Subjes J

1b

Fl Tl I

Detaljevinduet
Analogt til skemadialogen i Untis mode, kan detaljevinduet vise alle detaljer omhandlende den valgte
undenisning.

I modsaetning til Untis mode, kan du redigere undenisning her. Du kan ganske enkelt redigere i de felter,
som du gnsker at aendre. Dette er beskrevet herunder.

Ekstra undervisning - skemadialog

Du kan oprette ekstra undenisning, som finder sted en enkelt gang, i skemadialogen ved at indtaste dem
i detaljevinduet (se kapitlet Ekstra aktivitet ). Du kan ogsa tilfgje til eksisterende undervisning.
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Eksempel: Ekstra larer for klasse

En ekstra laerer skal tage klasse 1a i fierde lektion fredag som en undtagelse

1a = | Abrew,

13.03.2017 v * Cicla 2003.2017  * Cicla lectiva-2

24 3.0 Mat  *DephM.| & | (B]4] Diky
253.05a A L Fel
26.3.0a

—
Nom.lect. | Profesor ) Mateia | Gro 3z |Aula |enlug |(Hora=: | Estadistica
a3 Car I 1a Aula

Grupofs] | Aula | enlug |Hora=: | Estadistica

Aula

Eksempel: Ekstra klasse for laerer

Leerer Callas skal undtagelsesvis tage elever fra anden klasse i femte lektion tirsdag.
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Aflysninger i skemadialogen

Du kan aflyse en undenisning - uden indtastning af fravaer - ved at klikke pa knappen <Aflysning>

__—_ SR
A FRS &g

Classies) | Teacher I

1b - |Mame

19.09.2016 v . Week-1 26092016 ~ . Week-2

1 | 2 | 3 [ a4 |5 |6 |7 [ 8|
189./Mo | DE | DE | MA | RE
208Tu | DE | MU | MA | *PEG.
218/We| H | Bl | DE | MaA DS. | DS.
229.Th | TX sl MA | DE | *PEG.
23.8.F -'@ MA  DE
248453 | MA *R | AR B

25.9.15u
288.Mo | DE DE A RE

27.9.Tu DE hil MA | *PEG.

28.9./e HI Bl DE MiA D0s. 03
288.4Th | TX RE TAA DE | *PEG.

30.5./Fr 0DS | *PEG.| MA DE

1.1045a | MaA MR AR AR Bl

2.10.5u

[N

1 [ »

1301 | Arist FEG 1z, 1b SH2 239 /2  Cancellati

Ui .

1| 1 | b
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@ Scheduling dialogue E'@
Xed FAD & @& E

Classies) Teacher l
i

Mew ~ |Name

19092016 + 2 Week-1 26092016 ~ 2 Week-2

1 2 5 4 5 6 7 8

19.8./Mo | MA PH

208/Tu | *PFEE  MA

21.8./Me | MA A *PEBE

2284Th PH A

238.4Fr A A *PEB

24 5/%a MA &

25.9.5u

2689./Mo | MA PH PH [

27 8./Tu | *PFEE = MA MA GA

28.9.0Me | MA A PH PH *PEE

29.94Th PH hA PH PH

30.9./Fr [ (LY PH [ *PEB

1.10.45a (Y (LY PH P&

2.10.5u
L-Mo. |Teacher | Subject Gaals Room |From |to |Stat code(s) |1
94 (New  GA @ 27

|
F] I 3

Falgende eksempler behandler spontane aflysninger af dele af en undenisning.

Eksempel: Aflysning af koblet linje
Idreetsundervisningen for drenge (IdrD) i klasserne 2a,2b med laerer Rubens i fierde lektion mandag skal
aflyses, hvorimod idreetsundenisningen for piger (IdrP) skal finde sted som planlagt.

Eksempel: Aflysning af del af klasse

Newton underviser i faget GA for eleverne i klasse 2a og 2b i 4. lektion tirsdag, d. 8. oktober. Eleverne fra
klasse 2b kan ikke deltage i undervisningen, men eleverne i klasse 2a skal have deres normale
undenvisning.
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8.3

Denne &ndring vises i skemaet sawvel som i vikariatvinduet.

Flytning i skemadialog

Flytninger for et abent vikariat kan udfgres enten via vikarforslag eller via skemadialogen. Forslag til
flytninger kan kun vise flytninger for den pageeldende uge eller for naeste uge, hvorimod flytninger kan

udfgres i skemadialogen over flere uger.

Eksempel: Flytning i skemadialogen

1. Aben skemadialogen i filen demo5.gpn og seet leerer "Cer" som fraveerende en mandag i skoleéret.
2. Klik pa det abne vikariat for 1. lektion i skemadialogen.
3. Aben skemadialogen vha. knappen af samme nawn

@ Substitutions / Teacher E@
R\l EV FIToEd A &-& &L
Subslitute From-Ta
—_— ke L] Scheduling dialogue E@
- Al - - 032017 = -
v R E T T Qe
o 4k
[[] Uncovered subs
Class(es) l Teacher |
Teacher i
Subst. Mo, | Type Dates  Period | (Subject) |Subject | (Teacher) |Substiute 1a - |Mame
7 Substitution 6.3, 1 =] Cer e " .
= 0B.03.2017 = ‘week-1 13032017 = ‘week-2
g Substitution 63 2 Er Cer Y
a Substitution 6.3. 3 Bl Cer 777 1 2 3 4 5 & 7 a
10 Substitution 6.3, 4 DE Cer 777 Bamo | EM MU R B B B
11 Canceled 63. 5 EM - Cer --- 73.Tu hl, EM e RE DS, DS,
12 Cancelled 63 7 B - Cer - &30e | (Ec.  PEG. *DE. _ _ _
9.3.4Th Tl DE - - -
4 n
103Fr | M& | RE Drag&Drop PEG.
subst.ho. [ |% Teacher 113058 | B | EN ;
123050
13535300 EM 18] Bl PEG.

M,

EN

Subst. Mo, | Type Date= | Period | (Subject) |Subject |(Teacher) |Substiute [(Class(es)) Class(es) = = =
7 Substitution 63, 1 Bl Cer Y 1k 1h PEG.
-] Substitution B3 2 En Zer Y 38 A
9 Shifting B3 3 B Cer Nobel l1a 1a
10 Substitution 653 4 DE Zer Y 2a 2a
11 Canceled B3, 5 EM -—- Cer - 2a 2a Room |From | to |Stat codefs)
12 Canceled 63 7 5] -—- Cer -—- da 3a Rila
4 1 [
l 4 1 3

Alle de mulige (kollisionsfrie) flytninger fremhaeves grent. | vores eksempel er det kun HAN-lektionerne,

der kan flyttes til mandag.

4. 4. Brug drag&drop til at flytte en af disse lektioner hen til det abne vikariat.

Denne flytning vises i vikariatvinduet. Den femte lektion for leerer curie aflyses automatisk grundet hendes

indstillinger i vikar-ringetider.




82

Untis

9.1

9.1.1

Lektionspulje

Lektionspuljefunktionen kan bruges pa flere forskellige mader:

e - Datoen er endnu ikke fastsat for individuelle undervisninger (fx vejledninger).

¢ - Undenvisning, der ikke kunne afholdes pga. fraveer, aflyses ikke, men holdes pa et senere tidspunkt.
e - En undenisning skal flyttes, men dato og tidspunkt er ikke fastsat endnu.

Der er flere mulige mader, hvorpa man kan oprette og skemalasgge lektionspulje (LP) undenisning.

Oprette LP undenisning

Skemalaegge LP undenisning

Oprette LP undervisning

En lektionspulje (LP-) undervisning kan enten oprettes direkte (leerer eller klasse kendes), eller oprettes
som resultat af et uafsluttet vikariat (en aflagt lektion).

Oprette LP undenisning direkte

LP undenvisning fra undenisning

LP undenvisning fra skema/skemadialog

LP undenvisning fra fortreening

LP undenvisning fra vikariater

AEndre LP undenvisning

Slette LP undenvisning

Oprette LP undervisning direkte

Du kan oprette lektionspuljeundenisning direkte i lektionspuljevinduet hvis fag, laerer og antal lektioner
allerede kendes.

Eksempel: Fysik praktisk arbejde

Fem lektioner af fysik praktisk arbejde’ skal skemalaegges som forberedelse pa et videnskabsprojekt.

1. 1. Aben lektionspuljen fra genvejsmenuen vha. et hgjreklik, eller via knappen <Lektionspulje>
Modules Cover scheduling

s,

Scheduli
dialogue

ip Room TT ~

Timetables

2. 2. Indtast fem lektioner af LP undenisninger med faget "Fys", laerer "Gauss" og klasse "4".
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9.1.2

& Lesson pool / Teacher EI@
8 T2 @ .

Show anly unzcheduled lezzons fram the leszon poal

LP-hr. UnZched Prds |Periods | Subject |Teacher Class(es) Room |Stat. codels) Text |Subst Mo, | Students | Type
1 B, = 5 PH Gauss 4 Special duty

Disse fem lektioner kan skemalaegges pa ethvert tidspunkt under skolearet.

LP undervisning fra undervisning

Du ber gare felgende, hvis du ensker at skemalaegge undenisning som ekstra aktivitet pa et senere
tidspunkt, men som skal tages hgjde for, nar undenvisning indtastes:

Eksempel: LP undervisninger fra en ubegraenset undervisning

1. 1. Definér en undervisning med 0 lektioner i Untis mode (eller giv undenisningen markeringen'(i)
ignorer').

2. 2. Skift til vikariat mode og aben lektionspuljevinduet og undenisningsvinduet.

3. 3. Du kan nu bruge drag&adrop til at oprette LP undenisninger fra undenisningsvinduet (kolonne "KI,
Lee.").

Du kan se at LP undenisningerne er baseret pa en undenisning i kolonnen "Type".

@ Gauss [ Teacher @@ EI@
Gawss (=] - | @ LY BOREE A | PRI FR-D g
L-hao. [+ ClTe. UnSched Prds  |Per | YrsPrds Teacher |Subject |Class(es) Subjectroom Homeroom | Double pers. |Block

4 F 1,2 1 Gauss  GA 3h Ra 1-1

5 2 Gauss  GA 4 P=1 0-1

&2 + 1,2 4 Gauss &, 4

7 + 2,3 2 Gauss DS 1h WS Ria 1-1

3 ] Gauss  MA 1a Fia

106 1@) 1] Gausz  PH 1a PL Ria

& Lesson poal / Teacher g_ Drop
R T2 @ : | reacher .
[7] Show only unschedyle onz from the lezzon pool

LP-Rr. UnSched Prds |Periods | Subject |Teacher Class(es) Room | Stat. code(s) |Text |Subst Mo, |Students |Type

2 2, 1 9 PH Gauss  la PL '{Sgi 106 Lessons /0

Eksempel: LP undervisninger fra en begranset undervisning
Du kan ogsa oprette LP undenisninger fra en undenvisning, der er tidsbegraenset.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og opret en undenisning med to lektioner i Untis mode (fx RAD) med leerer
Callas og klasserne 1a og 1b).
2. 2. Undenvisningen Vil finde sted hver uge i en dobbeltlektion i Maj. Afgreens undenisningen fra 1. maj til
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9.1.3

31. ma;.

3. 3. Saet undenisning til (i) ignorer'. Det er dermed ikke ledigt for skemalaegning, men vil blive betragtet i
vaerdiberegning.

4. 4. Skift til vikariat mode og aben lektionspuljevinduet og undenisningsvinduet (fx "Undenvisning |
Leerere"). Treek undenisningen ind i lektionspuljevinduet.

Resultatet er tolv lektioner af LP undenvisning pa baggrund af, at undenisningen med to lektioner pr. uge
er begraenset til maj maned.

@ Callas / Teacher ] el =
Pr = FMRTS FQ 2 R PFRHERL N BEEAL R & .
L-Mo. [+l Te. UnZched Prds Per YrsPrds Teacher Subject Class(es) Subject room  Home room | Double pers.  Block |lgnore (i) From |To -
42 2 Callaz AR 2h Rzh 141
45 2 Calls= AR 4 Ps2 1-1
9 (m210) 2 Callas P 1bla Rib | 7] 0203 2903 =
@ Lessan paal / Teacher -
%ITLw } e o
* Lho. 3 /| | Tea® -
[ Shaw anly unscheduled lessans -
LP-Mr. UnSche| Periods | Subject | Teachet| Class(e: Room | Stat. codes) Text Subst. Mo, | Type Student:
1 E.5 |5 P Callas 1hla Rib les: 93/ 99 Lessons {2
s

Advarsel: £ndre lektionspuljeundervisning

Hverken antallet af lektioner for LP undenvisningen eller antallet af lektioner for undervisningen kan
efterfglgende aendres, da det vil fgre til uoverensstemmelser i vaerdiberegning.

LP undenvisningen kan kun skemalaegges mellem 1. og 31. maj ifelge det indtastede tidsinterval.
Lektionspuljer fra skema/skemadialog

Du kan bruge drag&drop til at treekke en undenvisning fra skemaet eller skemadialogen til lektionspuljen
og dermed oprette en ny LP undenvisning ud fra den undenisning.
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@ b - Class 3b (Callas) Timd4lp| [ = | & ==
ENNEECIE N NS
T 19092016 v = - 24.9.2008 [+
& Lessan pool [ Teacher Mo | Tu | We | Th Fr | Sa
R 7Tee /”-\. 1 | ce | oe |PEc| BI | DE | RE
Showe anly unscheduledwm leszon poal Drag &Drop 2 G ""'w\' MA GA. RE Bl
LP-Mr. UnSche | Periods | Sukject | Teacher Class(e: Room | Stat. code(s)| Text Subst. Mao. g = FH AR """E)--i Hl :PEG'
A== 4 | ma PH | PH | mMA | ma
1 %1 1 bk, ey 3h Ra 739 14 927238.74 5 -
6
T *PEG.
P DE.
Clal - Class 1 -

9.1.4 LP undervisning fra displacements

Hvis du flytter en lektion hen til en anden position i skemadialogen, som allerede er optaget, og et byt
ikke er muligt, kan du fortreenge den eksisterende undenisning fra den gnskede position. En meddelelse
dukker op og sparger, "@nsker du at flytte den blokerende undenisning til 'Lektionspuljen'?". En
bekraeftelse med <Ja> flytter undervisningen til lektionspuljen, hvorfra den kan flyttes igen.
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(@ 20 Closs 20 @P) [= B 2] |
P FiRIEA s @

19.09.2M6 - % - 24.9.2ME

op

hd Tu/ =] Fr 53

re | Re\| DE | DE
~pep| DE [Nwa | ma

e

DE p PH f EM | EM

HI Bl | MU [FPEB.

Question

On 23.9. inthe 3. period: clazh in the target penod

Les. 95 Mew, 2a,

Optionz

1 Do niat schedule the lessan
0 Move the canflicting lesson to the leszon poal
() Create a clash
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9.1.5

9.1.6

9.1.7

9.2

LP undervisning fra vikariater

Et vikariat eller en aflysning kan flyttes til lektionspuljen ved brug af knappen <Lektionspulje>

@ Substitutions / Teache EI@
= A5 (E}vivcer=dan- 0@ -
[Teacher) - -

-4l - - 1909206 - my
ek PR

[ Uncovered substitutions
Teacher

Sub | Type = Merind | (Subject Subjec| (Teacher) Substitute | (Class(es)) |Class(es) (Room) |[Room | Shiftec (Te)to | Substiution text
296 Substitution 4 [ E0S ety e 3k 3k Rz Ra Leszon

@ Lessan poal / Teacher E\@
% ? é“ 'if.-.’-']= =
Subst. M | [] Show only unscheduled leszons fl#the lezgon pool
LP-Ir. UnSche Periods | Subject | Teacher Class(e: Room | Stat. codels)| Text Subst. Mo, | Type Student:
3 B.1 | T Mew  3h Ra 238,74 = [235./4  Shitting

AEndre LP undervisning

Du kan gge antallet af lektioner for en LP undenisning, som du ensker. En reduktion er kun mulig indtil
du nar antallet af allerede skemalagte lektioner.

Du kan nemt eendre leerere og klasser for LP undenisninger, sa laenge de ikke er skemalagt. Hvis en
lektion af en LP undenisning allerede er skemalagt, sa er en andring kun mulig, hvis det ikke farer til en
kollision. Hvis en andring hgjst sandsynligt vil fare til kollision, \il det kunne ses i gverste del af vinduet
og andringen vil afvises.

Hvis LP undenisningerne har oprindelse fra et vikariat, kan de selvfglgelig ikke aendres.

Slette LP undervisning

Du kan slette LP undenvisning via knappen <Slet>. Hvis nogle af LP undenisningens lektioner allerede er
blevet skemalagt, kan du bekraefte forespargslen "Slet skemalagte lektioner?" med <Ja>. Du kan slette
hele LP undenisningen, hvis ingen yderligere lektioner er skemalagt.

Skemalagge LP undervisning

Undenvisning, som er oprettet i lektionspuljevinduet, kan skemaleegges pa felgende mader:

Drag&drop i skema/skemadialog

Lektionspuljer fra vikarforslag
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9.21 Drag&drop i skema/skemadialog

Nar du klikker pa en lektionspuljeundenisnings, vil alle abne skemavisninger skifte til laereren eller
klassen for den pageeldende LP undenisning. Du kan treekke LP undenisningen ind i skemaet eller ind i
skemadialogen, hvor det opretter en ekstra aktivitet. Veer opmaerksom pa at indstille skemaet eller
skemadialogen til den uge, du gnsker at skemalaegge LP undenisningen for.

Y

@30-Cass ] [ o || = | =
b aEGIE e

T 19092016 - — -2492016

@ Lesson pool / Teacher Bfaﬂ,&Br"p Mo | Tu | We | Th fr |84 @
1] DE | DE |*PEG| BI CE | RE
R T o /—\ ]
\ 2| GEc | HI mA o GA | RE Bl
Sh I hedul from the | |
[ Show only unsche %ﬂns rom the lesson pool \l@ FH | AR | GE: | DE Hl |*PEG
LP-E. UnSch%eriDds Subject | Teachet Class(e: Room s | AR PH PH [?WA?h MA Student:
3 B, 1 £ M&  Mew 3 Ra o ; )
BN
1l
71 DS, *PEG
a1 D5
Cla-W1 - Class 1* -

I vikariatvinduet er den skemalagte LP undenvisning markeret som typen "Ekstra aktivitet for LP
undenvisning" eller "Flytning", hvis LP undenisningen er en fortreengt undervisning.

Hvis du &bner informationen om LP undenvisningen ved brug af "+", kan du se hvornar LP undenvisningen
blev skemalagt.
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9.2.2

e

@ Lesson poaol / Teacher EI@
R T 2 @ -

Shawe anly unscheduled lezzons from the leszon poal

=/ LP-Mr. UnSche| Periods | Subject | Teachet Class(e: Room | Stat. codels)| Text Subst. Mo, Type Student:
Lk % 2 |5 Ef Arist jlls} Special duty

L._\ir_ 19.9. /5 Spec duty for the lesson of LP
209 16 Spec duty far the les=aon of LP
21.9. 16 Spec.duty for the lesson of LP

Hvis du traekker LP undenisningen over i vikarskemadialogen, vil alle daekninger af de involverede laerere
og klasser vises pad samme made som med drag&drop i skemadialogen.

Bemark: Skemalagt LP undervisning
Sa snart du har faerdiggjort en flytning via lektionspuljen, vil LP undenisningen blive slettet. | alle andre
tilfzelde vil de skemalagte LP undenisninger forblive i lektionspuljevinduet.

LP undervisning fra vikarforslag

Hvis du kan daekke et abent vikariat med en lektionspuljeundenisning (passer for bade laerer og klasse),
vil det blive vist i kolonnen "Lektionspuljer" i vikarforslag (hvis kolonnen mangler, hgjreklik da for at fa
genvejsmenuen frem og veelg "Lektionspuljer"). Alle potentielle leerervikarer vises med et '+' foran deres
nawn. Et klik pa '+' viser alle de lektionspuljeundenisninger, der er mulige i den valgte periode.

Dobbeltklik for at fa laerenikaren fra LP undenisningen tildelt det abne vikariat.
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10

10.1

P o)

@ Substitute Suggestion EI@
2 @ .

= 19.9. Mo-5 2/2/7
« Cover teacher suggestion [7].5upervizions [2).Rooms [13])
Cover teacher suggestion [7) l Supervizions [2]] Roorn [1 3]] .
-l Mame Timetahle Period Subst | Cance Count| Time r| Yearly | Codes
- Arist PEG 1 12 -1 -1 Sl
Lessn Lesso Lessa
N ey Rl 1 2 -2 -2
Mabel RE 1 s
Ruh FEB 1 ki
Hugo DE 1
Ander 3 1 1 1 38
Gauss - -3
= Shifts [1]

Vikariatdata output

Der er flere forskellige mader, hvorpa man kan udlzese det aktuelle vikariatdata: udskrive vikariatlisterne
alene eller udskrive vikariatdata sammen med skemaet.

Output i HTML-format (som kan vises pa en skaerm i indgangspartiet pa skolen) sparer papir, kan nemt
opdateres og er altid tilgeengeligt (Internet, intranet). Disse uovertrufne fordele har fert til et boom inden
for denne metode over de seneste ar.

Vikariatdata kan ogsa sendes via e-mail eller SMS (disse metoder kraever modulet "Info-skema"). Alle
disse metoder er detaljeret beskrevet i de felgende kapitler.

)

Opseette vikariatlister

Udskrift af daglige skemaer

HTML output
Opsaette vikariatlister

Vikariatlister udskrives oftest separat for lzerere og elever, da information og reekkefalge pa data kan
variere. Herunder vil vi oprette en individuel liste for leerere og for elever, dvs at du har brug for et separat
vikariatvindue for laererlisten, som kan tilpasses uathaengigt af eleMisten. For at oprette en leerer- eller
eleMiste er disse tre trin nadvendige:

Oprette separat vikariatliste

Tilpasse vikariatliste
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Layout for vikariatliste

10.1.1 Oprette separat vikariatliste

1. Aben filen demo5.gpn og szet kalenderen til farste mandag i skoleéret.

Tag et kig pa udskriftet af det aktuelle vikariatvindue i "Vis Udskrift"

@ Substitutions / Teacher EI@

R AEEEGRVITLEIA &-H &

[Teacher] From-To -

TR - | 1ameme - i

i [T Uncavered substitutions

Teacher
Subst. No. | Type Petiods | (Subject) |Subject | (Teacher) Substiute |(Classies)) Class(es) (Room) |Room | Shifted from | (Te)to Substitution text
299 Substitution 1 ER Arist Y 1a 1a Rila Rila Cancellation for the teachers
297 Substitution 1 DE Callaz Curie 2h 2Zh R2b R2b Cancellation for the teachers
295 Substitution 3 s, ey Y 2h 2Zh R2b R2b Cancellation for the teachers
300 Substitution 4 ER Arist Ancer 1a 1a Rila Rla Cancellation for the teachers
296 Substitution 4 s, ey Y 3h 3h Ra Ra Cancellation for the teachers
30 S0 ZU Yo =] ER Callas 1h
303 S0 ZU Yo B ER Callas 1a Rila
302 Sozu Yo 5 EM Arist 1h

Subst, Mo, l:l : Teacher l:]
New format
Teacher
Teacher-A
Tea97 Teacher-B

Print for cover planning
Print / Lehrer

Vertr. / Lehrer
Lessdenliste / Lehrer

Teacher Full name

[ I menu

Public s

Save format
Edit k
Delete

Denne vikariatliste er sorteret efter lektion. Vikariat nummeret udskrives ogsa i ferste kolonne, men er
ikke en vigtig vikariattekst. Det betyder, at visningen ikke er egnet til udskrift uden at blive tilpasset. Da
denne visning skal bevares til planlaegningsformal, vil vi oprette en ny \ikariatvisning.

10.1.1.1 Vealge onsket information

Du kan vise praecis den information, der skal indga i output.

1. 1. Aben <Feltvalg> i den nyligt oprettede visning og aktiver alle bokse under kolonnen 'Aktiv, som du
agnsker skal vises i output (og deaktiver de, der ikke skal vises)
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' -
@ Substitutions / et i | Grid adjustment &J
% e @ E. Apply Cancel
[Teacher] From-To
Al - 19092016 - Field Active | Print | Full Mame =
Substitution number o o
Wieek - S
Type of zubstitubon W i
Teacher Date (DD .MM)
Subst. Mo, | Type Period | (Subject) | Sulf|| Day
299 Substitution 1 EM Per. o o
297 Substitution 1 DE Start and End time )
295 Substitution 3 Bl 2, Replaced subject W | Short name|
300 Substitution 4 ER Subject W | Short name
295 Substitution 4 Bl 2, Replaced teacher W | Short name
3m 5o ZU Yo 5 Erd|[|| Substitute o | Short name
303 S0 ZU Vo B EM[ [ Instead of Class[es) W Short name
302 S0 ZU Vo B En[ || Clazz[es] W | Short name
Replaced room i Short name
Subst. No. I:I < Hoom o | Short name
Statistical code
Shifting < V7
Shifted away 'l 7
Lezzon text
Lezzon line text
Dezcription Short name
Substitution bext o o
sl atine T
L | Tir I
. J

10.1.1.2

Bemaeerk: (Lzerer), (Klasse(r))
Felterne i parentes er de elementer, der skal vikarieres, dvs. fraveerende leerer, klasse eller fag, der i felge
skemaet skulle have veeret undenvist.

Advarsel: Vikariat-nummer
Feltet "Vikariat-nr." kan ikke skjules af programmeringsmaessige arsager. For at skjule denne kolonne
ved udskrift, skal du fierne hakket under kolonnen "Udskriv".

Kig endnu engang pa udskriftet med vis udskrift. Den information, du anser som veesentlig, vises nu. Du
kan skifte til landskabsformat i "Udskrift udvalg" under <Sideopsaetning>.

Farvekodning

Du kan tildele farver til forskellige typer af vikariater (fx lokalebytte = gul, aflysninger = rad) for at gere
output af vikariatdata - udskrift eller HTML - tydeligere. Du kan tildele farver via "Moduler | Vikarhandtering
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10.1.1.3

10.1.1.4

10.2

| Indstillinger | Farver og Terminologi". Denne metode bruges hovedsageligt til HTML formatet (se kapitel
HTML output).

Udskriv flere dage

Hvis du gnsker at vise flere dage, skal du veelge "Fra-til" via knappen <Kalender>. Datofelter vil derneest
blive vist, som giver dig mulighed for at seette den anden dato til neeste dag. Alle vikariater for begge
dage vil blive udskrevet.

Brug lase-ikonet til at 'fryse' todages-perioden efter datoen aendrer sig.

e

@ Substitutions £ Teacher E'@
R AEERFVITLEIRA B- D@ :
[Teacher] Fram-Ta =
- &l - T || 19092016 « | (@ | 25.09.2016 [ ~

Mo T Su T Day
Teacher b

Subst. Mo, | Type Periode | (Subject] | Subject | (Teacher) v From-To I Class( »
299 Substitution 1 ER Arizt s 1a i 1a
297 Substitution 1 DE Callas Curie 2B 2k E
293 Substitution 3 ful2, Py K 2k Zb
300 Substitution 4 = Arizt Ancler 1a 1a
296 Substitution 4 ful 2, [y T 3k 3k -
4 I I

Subst. No. |:| - Teacher -

Tip: Udskrive flere dage
Hvis man veelger at udskrive flere dage, bar hovedkriteriet for sortering veere dato, for at kunne skelne
tydeligt mellem dagene. Det er ogsa muligt at udskrive hver dag pa en separat side.

Udskriv ikke vikariatlinje

Hvis du ikke gnsker at udskrive en bestemt vikariatlinje, kan du seette hak i boksen ”(N) Udskrives ikke”
vikariatvisningen.

Advarsel: Udskriv ikke bestemt fag
Hvis du saetter hak ved "(N) Udskrives ikke” for et fag i stamdata, vil alle \ikariater med dette fag ikke
blive udskrevet.

Tilpasse vikariatliste

Der findes et utal af mader, hvorpa du kan tilpasse layoutet pa vikariatvisningen under <Sidelayout> i
vikariatvinduet og under <Feltvalg>.
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10.2.1 Toolbar

The meanings of the individual buttons in the toolbar of the page layout window are described in the
following illustration:

Print / Print .
preview Type of heading Font
|=[d| B & % ”;]% | Aral -0 - [F -
Grld \ /
adjustment Bold / Word-
short/long Portrait / Landscape
wWrap, name

10.2.2 Uberschriften / Seite
On the left side of the page layout you find the following options:

Report settings
Here you define what the headings and the footers will show.

i T

4 Headers r Print-names ] [
Heading Footer
Timetable 201642017 Gruber & Petterz Software
YW alid from: 10 Dctober [ Filename
_ [7] Time Range
O F'rfnt iz ) [1] Schoal week:
[ F'rfnt u:.urrent tirne . [ By v
[7] Print tiretable wersion [ Type of Week [4,B,...
1 Timetable werzion [ ] Tem

[1] Prirt page numbers
Erint total page numbers

Warning:
These settings are for all reports generated by Untis.

Page header
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Here you can change the header of the respective output.

Column heading
You also can change the names of the individual columns.

Show / hide columns
With drag and drop you can show or hide columns.

Margin

The settings of the margins can individually be defined for every format.

G A B & % [w§ o Ana T 10 =B -
@0 1r1/1© 0 Teacher: 10/10
- & -
Report settings Selectior
Page header
[ Print heading o
sble 2018/2017 H 5 . .
Walid from: 10 Ociober Colum" headlng |:| Print grid
y4 ; . - Fields
Subst. Mo. | Type {Subj=ct) 5 ct  (Tescher) Substitute Period Class{es) Room (Class(es))
] Substitution |EN r . T T Ria (Room)
287 Substitution | DE DE Callas Curie 1 2b R2b N
283 Substitution | MA A New 72 3 2b R2b
200 Substitution | EN EMN Arist Ander = 1=z Rz
205 Substitution | MA & New 72 4 3b Ra
201 Sozu Vo - EN - Callas 5 1b ~
B2 SczuVo |~ EN - Arist 5 b - Show and
203 Sozu\o - EMN - Callas g 1=z Rz 1
Gruber & Petters Software hlde columns
| Margm Current view l 5
Selection
* [] Mew substi
] Dan't prirt .
[T Also eleme

10.2.3 Selection

There are three options you can choose from on the right side under'Selection":

Selection

Mew substitutionz aonly

Dion't print absent teachers

Alzo elementz without substitutions

New substitutions only

if you check this option then only the substitutions which have been created since you opened Untis last
are shown.

Don't print absent teachers
With this option you can awoid that absent teachers and classes are printed with the substitution list.
This saves a lot of precious space.

Also elements without substitutions
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Here elements are listed even though they are not affected by any substitutions. To this end the format
needs to be structured in headings (teachers or classes).

10.2.4 Arrangement

In this section you can define the vertical sorting and - if required - show and adapt headings for the
respective elements.

Selection Farm
Mew substitutions only o | 'Strike-through' cancellations

| Don't print abzent teachers | Comb. clasz names [2a.2b-»2ab
Alzo elements without substitutions | Perind |abel

Print maszter data in a single field

Arrangemnent . _—
. [/ Combine block-substitutions

[¥] Heading/element
Header [abzences]

Ahzence Substitution

1 Page/Element

[] Small headers

Teachers

Grouping [=zart criteran 1] \Wilh ahsanoe reasans

Substitute Clazzes

Roomz

Sarting
-~
Sorting

By clicking on the <Sorting> button you have the option to sort the view by different columns.

Sorting criteria [ig-,l

Sart by

Substitute -

@) Azcending D ezcending

themn by

Penad -

o) Azcending Dezcending

Warning: Order
The order of the substitute teachers in the printout follows the sorting of the teachers in the master data.
If a teacher was shifted to first position by drag and drop, he/she will be ranked first in the substitution

printout.

Headings

The substitution lists are printed in a table. You can show sub headings for better orientation.
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Arist Aristotle

Subst. Mo, Type {Subject) | Subject (Teacher] Substitute Period | Class(es) Room
B0d -= Cancelled EM EM nsz Ander 4 1= Ria
o2 So zu Vo ~ EM - Arist 8 1b -~
Callagallas

Subst. Mo, Type {Subject) | Subject (Teacher] Substitute Period | Class(es) Room
e -= Cancellec BB [n] CEess Cuns 1 2o Rib
201 So zu Vo ~ ER - Callas g 10 -

303 So zu Vo ~ EM - Callas = 1a Ria

Gruber & Petters Sofiware

Note: Heading
The heading according to which the list is sorted will be shown.

By clicking on the <Heading> button in the right bottom corner of the section you can define the layout of
the heading (size, short or full name, etc.):

( Heading fields @1
Heading fields
Twpe of Field Size [in &)
1| Teacher Short M arne |E| 200
2| Teacher Full Mame 150
3| <no field: 100
I 4| <no field> 100
5| <no field: 100
E | <no field: 100

Cancel

Compressed heading
You can also print the list with compressed sub headings in order to save space (Small headers).
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Subst. Mo. Type Subject Subsiitute Period Class{es) Room  Shifted from
Arist Anstotle

200 -» Cancelled EM Arst—Ander 4 1a Ria -

202 Sozu g EN Arst g ils} ~ ~

alas Calazs

2eT -= Cancelled DE Sakas—Cura 1 2b R2b |~

201 So zu Vo EM Zallas i 1b - ~

=03 So zu Vo EM Callas il 1z Ria ~

10.2.5

Gruber & Petters Software

One page per element
Activate "1 Page / Element" in order to start with each heading on an individual page. This setting is
usually used when lists are printed for several days and each day should be printed on a single page.

Form

In the section 'Form' you have additional options to adapt the output:

Form

"Strike-through' cancellations

| Comb. clazz names [Za.2b-»2ah
| Perind |abel

| Print maszter data in a single field
| Combine block-substitutions

'Strike-through' cancellations

This option strikes through the teacher whose period is cancelled and is shown in the 'substitute’
column.

This allows you to assign cancellations to the respective teachers in sorted lists.

Gauss Gauss

Subst Mo, T Date Period (Subjech Subjegt (T A Substitute o 0 Clasy

1 Absence 199, 4 = LcT2) e Y 2a 2a
z2 Abzence 198, 5 S i EFEE pest 2a 2a

Comb. class names
Several classes in coupled lessons can be combined under one name. If a lesson of classes 1a, 1b and
1c is cancelled, for instance, the name '1abc' will be on the substitution printout.

Period label

In the timetable mode you can enter freely-definable labels in the time grid instead of the period number.
If you have replaced the period number by a label then there is the option to show these labels in the
substitution list, as well.

Print master data in a single field
Here you can show the changes in classes, teachers, subjects and rooms in a single field instead of two
separate ones. You save place and the readability of the list increased.
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10.2.6

New  MNewton

Subst Mo, Twpe Late Period Subjed Substitute Clazges] Boom Shifted fom
4 Abzence 198, 2 L EY et Zh RZb

] Abzence 199, 1 FEB Hew—Mobel 4 SHA1 hdo-19.9.41
5 Abzence 199, 2 fl Haw—Fub 2a FZa

=} Abzence 1949, 4 FH Bew—Cer 3b FL

ki Absence 1949, 5 b, Maw 3hb

Combine block-substitutions
If a double period or a block is taught by one single teacher then you can output it in compressed form
by checking this box.

Gauss Gauss

Clasaes] Room Shifted from (Te1to
27 Substitution 220 7 -8 EB Mew—Gauss 4 SH1

Udskriftshoved for fravaer

Vikariatdataene kan blive vist med eller uden udskriftshoved for fraveer (
Header [abzences]

Absence Substitution
Teachers | 7
o | Wwith abzence reazons
Claszes "
R oo "

Tip: Vis ikke bestemte fravaer

Du kan ekskludere visse fravaer med "falsomme" fravaersarsager fra at blive vist. Det ger du ved at saette
hak ved "Vis ikke i fraveershoved" for det pagaeldende fraveer under "Moduler | Vikarhandtering |
Fraveersarsag".

Du kan ogsa vise nawne pa leerenikarerne i udskriftshovedet for fraveer. Det gar det muligt for leererne
hurtigt at tjekke om de berares af et vikariat eller ej, uden at skulle gennemse hele listen.
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Teacher 19.9./ Monday

Abzentteachers: Curie
Affectedteaches Rub

Subst. Mo, Twype

Period (Subjech) Subjedt (Teached Substitube

[Classgesn Class’es)

1. Period

2065 -:Cancelled 1 LE DE Fub ey 1b 1b
2. Period

288 -#Cancelled 2 DE DE Rub ey 1b 1b

2 Period

200 - Cancelled 32 DE DE Rub Ty 1a 1a

4. Period

204 Absence 4 TX Tx Curie T 1a 1a
20z -xCancelled 4 FEB FEB Rub ey 2b,2a 2b,2a
5. Period

Tip: Layout for fraveershoved

Du kan aendre layout for fraveershovedet under fanen "Global" i udskriftsindstillinger.

10.2.7 Baggrundsbillede

Du kan tilfgje et baggrundsbillede (fx skoleemblem eller logo) til din vikariatliste.

Du kan inkorporere bitmap (.bmp) i udskriftindstillingerne. Indtast en passende position og sterrelse for

dit billede.
] Page layout E@
@[ B & L ||#e§ & anal 10 = [ - -
Q01100 Teacher. 10410 Fiint any if changed after... -

[Test school DEMO Timetable 20182017 o !
il cema and testanly  Vslid from. 10 Ociober

Teacher 19.9./ Monday

lbzant teachars: Curie
potad teagylis: Ruo

S F 7 7

Subst. Mo. Type Period | (Subject) Subject | (Teacher) Substitute | (Classies))

1. Period
e ]

-® Carcaled 1 DE =3 Rub 777 1o
2. Period
285 H DE DE Rub 777 i)
3. Period
200 3 DE DE Rub 77 1a
4. Period
304 4 T TX Curie 7T 1=
B02 4 PEB FES Rub 777 0. 2s
5 X — Curie - 1=
306 Absance 7-2 HE Curie — 2a.2b

z — u
Gruber & Patiers Softwsare

Selection

[ Print heading on every page
[ Print grid

Background picture
= 8
C:AUsershAdministr

atorsDocumentsiU
ntighG X, bmp

Current view 1 Global

Selection

["] Mew substitutions only

["] Dan't print sbsent teachers

[] Alsn elements withaut substitutions

01.01.1990 [E~ 00000 [

Taday

m

Fam

[ 'Strike-thiough' cancellations
[] Comb. class names [2a.2b-»2ab
[ Period label -

10.2.8 Udskriv kun hvis a&ndret efter...

Vikariatlisten som vises om morgenen eller den forrige dag skal ret ofte opdateres i labet af dagen. Du
gnsker nok ikke at udskrive hele listen to gange, men du méa samtidigt ikke glemme et eneste vikariat. |
dette tilfeelde kan du udskrive kun de vikariater, som er oprettet eller redigeret efter et bestemt tidspunkt.

Print udvalg giver dig mulighed for at veelge dato og tidspunkt, som du gnsker at udskrive vikariatdata
efter. | vores eksempel, \il al data redigeret efter kl. 8.00 den 8. april 2013 udskrives.
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10.3

10.4

10.4.1

@ Page layout = || = 2
= [4 | B | sbel B i | Arial - 10 v B
Q111190 Teacher 10410 Print orly it changed after E
-
Selection 23032015 [Ev 020000 |5 Taday
L Print headi
Testschool DEMO  Tmetsble 20182017 2 . Untis 2016 it neading on every page )
8 cemo and test only Vi from: 10 October 3 Pint giid Restict to page width
Teacher 19.9./ Monday Fields Background picture |
Absant teachers:  Curie ]
oot R # F P F 7 p/ = 8
Subst. No. Type Period | {Subject) Subject | (Teacher) | Substitute | (Class{es}) C:AUsers\Administr
1. Period atorsDocumentsill
268 % Cancelled 1 DE D Rub 777 1o ntisGRE. bmp
2. Period
208 -» Cenceled I DE DE Rub kiid 1o
3. Period
500 ¥ Cancelen 3 DE OE Rub B s
4. Period
204 Absence 4 TX T Curig 7T 13
a0z > Cancelled 4 PEE FES  Aub 777 20.28 Current view | Global
5. Period
05 FEeance & TX Curs s Selection Eo
[. Period . i
G05 Abzance 7-8 HE — Cure — 3. 3b New substitutions only ‘Strike-thiough' cancellations
= Patiers Softwar
SrOBaEr & (Petiens Botiobrs - Dion't print absent teachers Comb. class names [2a.2b->2ab
l [} » Also elements without substitutions Perind label &2

Fordelen ved denne metode med at markere nye vikariater (i boksen "Ny"), er, at du kan lukke og abne
Untis, sa meget du \vil, nar du publicerer data.

Hurtigt udskrift af dagens lister

Visse vikariatvisninger sasom lister for laerere, elever og muligvis ogsa for skoleadministrationen skal
udskrives hver dag. Dagens liste giver dig mulighed for at udskrive disse lister nemt og hurtigt.

Eksempel: Automatisk udskrift af dagens liste

1. 1. Aben listen af vikariatvisninger (hgjreklik og veelg "Vikariatformater")

2. 2. Seet hak i boksen "Dagens liste" for alle de visninger, du gnsker at udskrive ved et enkelt klik.
3. 3. Dette vil sikre, at alle de visninger, der blev hakket af, udskrives via knappen <Dagens liste>

Den pagaeldende dato for hvilke lister, der skal udskrives, bestemmes af kalenderen.

Tip: Vikariatvisninger forberedt pa udskrift

Vinduesgruppen "Udskrift vikariater" (vinduesgruppe 3)i filen demo5.gpn indeholder forudbestemte lister
for udskrift af vikariater for leerere og elever. Du kan overfgre vinduer og vinduesgrupper fra en fil til en
anden via "Filer | Import/Eksport | Skema-Registerskabeloner".

Udskrift af daglige skemaer

Udover disse lister kan vikariatdata ogséa vises inkorporeret i skemaer. Det sker oftest digitalt i HTML
format (se kapitel HTML output), men ogsa ved udskrift af oversigtsskemaer.

Vikariattekst i skemaet

Du kan tilfgje en tekst til enhver lektion i det daglige skema. Ger som fglger:

1. Aben <Indstillinger>
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@ Substitutions [ Teacher EI@
X FEERERVITLEIA & D& :
[Teacher] From-Ta -
-l - - 1anazE - L
Me ik [] Uncovered substitutions
Teacher
Subst. N Type Period = |[Subject Subjec (Teacher) Substitute | (Class(es)) | Class(es) (Room) Room | Shiftec Jto | Substitution text -
296 Supetvision DE Ruk Callas 1k 1k Rik Rik cels All by Callas
295 Substitution 2 DE Fuk Callas 1k 1hb Rk T
Fl n 2
Subst. Mo, I:l = i Teacher -
CE Calla R1b
1 R1hb
All by Callas
2 0 Calla M Calla R1b

10.5

10.5.1

i et klasseskema og derefter <Skemarude>.

2. Aktiver "Tekst" under <Nyt felt>

3. Skriven besked som vikariat-tekst i vikariatvinduet. Den vil nu blive vist i den relevante lektion i
skemaet.

Som alternativ kan du indtaste den gnskede tekst for en lektion direkte i skemaet. Hgjreklik pa den
bergrte lektion og veelg "Tekst til vikariatet". Skrivteksten og bekraeft med <OK>. Feltet "Tekst" skal
vises i lektionen for at teksten dukker op i skemaet. Dette felt vil ogsa vise enhver vikariattekst indtastet.

Meddelelser
Som led i dag-for-dag vikarhandtering er det ofte nedvendigt at kommunikere ekstra information ud til

leerere og elever. Denne information kunne omhandle hele skolen (fx en skolebegivenhed), individuelle
leerere og klasser, eller blot et bestemt vikariat. Derfor er der flere muligheder tilgaengelige.

Dagstekst

Vikariattekst

Undenvisningstekst

Dagstekst

Dagsteksten giver dig mulighed for at skrive og udsende information til hele skolen, til alle lzerere, til alle
elever, til bestemte laerere eller til bestemte klasser.

Eksempel: Daglig indtastning

1. 1. Dagstekster indtastes i nedre sektion af kalenderen.

2. 2. Du kan veelge modtagere for teksten (Alle, Leerere, Klasser) i udvalgsboksen til venstre (Type).
3. 3. Indtast teksten og den vil dukke op i udskriftet for den pagaeldende dag.
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10.5.2

@& 20.3.2017 Monday == 5

Calendar wesk 12 0 ELnzz2my -

Date | Day Abs. Te| Subs. | Uncove Abs, cla) Releaze Blocked Room re| Uncwrd | Daily co| Tea. clal Room clash

203 Mo 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 8" 20.3.17 Daily comments ﬁ
21.3. Tu 0 0 0 i} 0 i} 0 ] 0 ] 0 -
23 |we |0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o ||B K Ul
233 Th 0 0 0 i} 0 i} 0 ] 0 ] 0
243 R i 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Special event today at 3pml|
253 | Sa o i i i] i i] i 0 i 0 i e
26.3. Su
= . 7 4
4 Daily comments {0) r Calendar day ] = /
Tupe Elements walid far [day:| D aily y,

te:
p—
Al 21l 9 Speci Teacher 20.3.1Mofy
Al All 1 ¥ fSpecial eventtoday at3pm!
Pibsentteachers: Callas
piffected teaches Ander, Cer

ubst Mo, Twpe FPeriod (Subjech bied

. Period
Fo2 Absence 1 CE CE
E. Period
Eln=] Abzence 3 AR AR
f. Period
£10 Abzence 4 AR AR
[ Period
RN Absence ¥-8 AR

T =)

Du kan begreense udvalget til specifikke laerere eller klasser via boksen til hgjre (Elementer). Vores
eksempel viser en dagstekst for klasse 1b.

Du kan ogsa angive hvor mange dage i fremtiden, dagsteksten skal kunne ses.

Kolonnen "Dagstekst" i kalenderen viser hvor mange dagstekster, der er blevet indtastet for en specifik
dag.

Vikariattekst

Du kan indtaste en tekst for ethvert vikariat i kolonnen "Vikariat-tekst"
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10.5.3

-

@ Substitutions / Teacher EI @

R JEEEVITSIEIA &-& & -
[Teacher) Fram-Ta .
Al - - 20032017 ke

ko =T

Incovered substitutiong

Teacher
Subst. M Type Period = | (Subject Subjec| (Teachall Substitution text ubstitute | (2] -
305 Substitution 1 DE Callas All by Callaz nder Zh

308 Substiution 3 AR Callas 4 |
30 Substiution 4 AR Callas 4
311 Cancelled 7 AR Callas Zb
212 |canceled 5 |Teacher 20.3.71Monday UTI

4

Special eventtoday at Zpm!
Absentteachers: Callas
sl L n I:AffectedteachEE Ander, Cer

IS

: I Period (Subjec Subjed (T & ubetituti -

Gruber& Petters Software

1. Period

203 Absence 1 DE LE Callas All by Callas FAand
3. Period

309 Abzence 3 AR AR Callas FAnd
d. Period

310 Absence 4 AR AR Callas Cer
T Period

311 Absence T-8 AR Callas

Hvis du gnsker at vise forskellige tekster for laerere og elever, sa brug kolonnen "Vikariat-tekst" i

lerernes liste og kolonnen "2. Vikariat-tekst" (Tekst-2) i elevernes liste.

Tip: Kolonnebredde af vikariat-tekst

Du kan selv bestemme kolonnebredden for udskrift og indfgre automatisk tekstombrydningen ved

leengere tekster (se kapitlet Fed skrift, kolonnebredde, overskrifter ).

Undervisningstekst

Hvis du tilfgjer en tekst til en undenisning ("Undenvisning | Klasse" eller "Undenisning | Laerer"), vil denne

tekst dukke op i forbindelse med et vikariat i kolonnen "Undenvisningstekst" (Les-Text).
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&2 Class 4 (Nobel) / Class Wb [=]fo|=s
F F: RMEIATS QOR= 82 S FR-&

L-Ma. [+ ClTe. UnSched Prods  |Per |Y¥rsPrds Teacher |Subject Clazs(es) Subject room | Home rool buble pers. |Block | -
26 1 Ander ] 4 Ps1 I
32 2 Srist  PH 4 PL Psi f;?:';: WS —
A ] all LB A Dz =|
@ Substitutions / Teacher EI@
Ry dEEERVFITLEIEIA &-& & g
[Teacher] Fram-Ta .
& - -] 19paaos - ke
b = [7] Uncovered substitutions
Teacher
Subst. M Type Period = | (Subject Subjec (Teacher)| Substitute | (Class(es)) |Class(es) (Room) Room | Shiftec (Te)to |Substiution texd | Les-Text
296 Substitution 1 FPH Arist TR 4 4 FL PL What & wonderful lesson
297 Substitution 2 EN Arist Y 1a 1a Ria Ria
293 Substitution 3 b, Arist R 1k 1k Rik Rib
299 Substitution 4 PEG *rist TR 2h, 2a 2h, 2a SH2 SH2

subst.MNo. [ |% | Teacher* -

10.6 HTML output

Som alternativ til printede lister, kan du ogsa vise vikariater i HTML format pa Internettet eller pa skolens
Intranet.

HTML output med vikarhandteringsmodul

HTML output med info-skema modul

10.6.1 HTML output med vikarhandteringsmodul

Vikarhandteringsmodulet giver dig mulighed for at udsende vikariatlister i HTML format. Metoden er som
falger:

Eksempel: Visning for Internettet
1. 1. Aben filen demo5.gpn, aktiver vinduesgruppe 3
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i !

Teacher: 10410

Selection

Edit prirtot

Frint anly if changed after...
mM.mi1970 B 01:00:00

FDF
FOF

Cancel

Jog seet kalenderen til den ferste

lerdag i skoleéret.

2. 2. Aben Print Udvalg for vikariatvinduet via knappen <Udskriv>
' [ Untis 2016 Timetable 201 x % ¥

= = €' [ filey//C/Users/Administrator/Desktop/Export/Sub_Cla.htm ool =

Test school DEMO Timetable 2016/2017 Untis 2016
For demo and test only Valid from- 10 October 107 2015 1516

e

UntisTimetabling Software

' [ Untis 2016 Timetable 201 x % %
& - C | [filey//C/Users/Administrator/Documents/Untis/TEST___.htm o2 =

Test school DEMO Timetable 2016/2017 Untis 2016
For demo and test only Valid from: 10 October 10.7.2015 15:11

Teacher 19.9. / Monday
--- Cancellations

Sppst Type Period|(Subject) Subject|(Teachen) Substitute (Class(es)) Class(es) (Room)[Room| SPHed | (e )t  Substtution
297 Substitution 2 MA MA Ander 7?77 3a 3a R3a | R3a
Standby is
296 e i 1 STBY - Ander - -— Cancelled
293 Cancelled 7-8 DS — Ander — 3a, 3b 3a, 3b WS — Cancelled

Untis 2016 9 Untis Timetabling Software

Gruber&PettersSoftware

eller knappen <Vis udskrift>.
3. 3. Du kan gemme data i HTML format i enhver mappe ved brug af knappen <HTML> (filnawmet kunne fx
vaere Udskriv_Leer.htm).



Vikariatdata output 107

4. 4. Aben filen Udskriv_Laer.htm i en webbrowser.

Tip: Layout for vikariatlister

Layoutet for .htm filer kan tilpasses pa samme made som med udskrift. Vi anbefaler at du opretter en
separat vikariatvisning for HTML output.

10.6.2 Statisk HTML

Den statiske HTML bruges primaert til at informere lzerere. Ved et tryk pa en knap kan du eksportere en
komplet webside med en navigeringsbjaelke, som giver dig mulighed for at skifte mellem skemaer for de
viste elementer (skemaer for klasser, laerere og lokaler savel som vikariatlister). Skemaerne kan nu
udgives pa Internettet eller pa dit intranet.

15 % ) oo )|
sktop/Export/default.htm 9 =

etabling made easy

o= Untis 2016 Timetable 2031 % )| [ Untis 2016 Timetabling S X Vg =5
<« C [ file//C:/Users/Administrator/Desktop/Export/default.htm o =
1a class
Mo| Tu ‘We
Calend, k T Els it Test school DEMO + For d d test only
1[BI| EN | BI [[Criandurweck _ wvee o — & S Fmetaol 201¢/2017 o Vel frame 10 Octaber
2/EN| DE |MA —_ = Status: 10.07.2015 15:46
3|DE| MA |RE
4 *PEG. |MU 19.9. Monday | | | | |
— TX
5
News of the day
6
7 Absent teachers Ander, Arist
DS H
8 Affected teachers Callas, Cer, Curie
Gruber&Pett N .
Substitute Date Period Classles) Subject Room (Teacher) Spired (18)  ype  Subsfitution
Callas  19.9 2 3a MA R3a  Ander Substitution
Cer 4 2b, 2a PEG  SH2 Adst Substitution
Curie 19.9 1 4 PH PL Adst Substitution
Curie 2 a EN Ria st Substitution
Curie 19.9 3 1t MA R1b — Substitution
| 20.9. Tuesday |

Tip: Automatisk upload af data
Upload af skoleserverens data kan automatisk udfgres med en FTP uploader. Uploaderen registrerer
automatisk, nar der er sket aendringer, og udfgrer en upload til FTP serveren.

10.6.3 Monitor HTML

Det er ikke altid muligt at give en computer tastatur og mus i frit tilgeengelige omrader. Det er nadvendigt
at finde en Igsning, som absolut ikke kreever manuel indgriben, svarende til info-skaermene i en lufthawn.

Monitor HTML giver dig denne lgsning med HTML output. Vikariatdata vises pa en monitor eller projiceret
pa en info-skeerm i skolens indgangsparti. Med denne type output vil siderne automatisk skifte - adgang

til informationen kraever ingen andre devices.
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10.7

Detaljeret information kan findes i kapitlet "Info-skema" i manualen om "Moduler".

Tip: Email, SMS, WebUntis

Du kan ogsa sende \ikariatdata via e-mail eller SMS. Se venligst de relevante manualer, som er at finde

pa vores hjemmeside www.untis.dk . Hvis du har nogle spergsmal, er du meget velkommen til at
kontakte os.

WebUntis Info

WebUntis Info er et simpelt system, som kan vise opdateret skemainformation for alle laerere og elever
pa Internettet eller pa din smartphone. Du kan installere en App pa din mobiltelefon til dette formal, eller

du kan synkronisere skemaet direkte med din mobiltelefons egen kalender.

Developer licence Limited ‘ 52 Meine Nachrichten H Kontakidaten ¥ || 42 admin (Profi) || @ sbmekden | WebUntis

For Internal use only

‘ | Heute ‘ Stundenplan | Unterricht | Buchen | Klassenbuch | Vertretungen | Kurse | denpl ‘ di | dministration 3 M 13;]9‘5%31;2017
‘ »
Stundenplan 12

M D M D F S S
30 M 1 2 3 4 5
Klasse Wache vom Klassenlehrer: i 8 7 & 8 10 11 12

Az ~| (5023017 = -
| =11 =] E¢ 13 14 Elw 17 18 19
. 20 21 22 23 24 25 26

Mo. 13022017 Di. 14.022017 Mi. 15022017 Do. 16022017 Fr. 17022017 Sa. 18022017
2T 22 1 2 3 4 5
03:00 - € 7 &8 8 10 11 12
1 2016 2017 2018
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[ ] ]

= @ Asim 10

(Y : : : : : : :
Sat Sun Mon Tue Wed Thu Fri

E:E 11.07. 12.07. 13.07. % 15.07. 16.07. 17.07.
| Jul 14,2015 Week 28 |

Et brugerrettighedssystem sikrer, at eleverne kun kan se deres egne skemaer, mens leererne har
rettigheder til at se klasseskemaer.
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Du kan finde yderligere information om WebUntis pa vores hjemmeside www.untis.dk.

11 Vikariattaeller

Untis' Vikarhandtering holder en detaljeret opgerelse ower alle afvigelser fra det normale skema.
Grundlaeggende er disse: fraveer, vikariater, fritstillinger, begivenheder, ekstra aktiviteter og aflysninger.

Disse data er vigtige, nar man sgger efter egnede vikarer, og de giver dig ogsa mulighed for at opbevare
alle afvigelser fra det normale skema for et helt ar. Du kan evaluere dataene for lzerere eller elever.
Forskellige regler bestemmer maden hvorpa vikariater teelles i forskellige lande og inden for forskellige
skoletyper. Untis imadegér alle disse regler. | de efterfglgende kapitler vil vi forklare, hvilke ting du skal
holde gje med for at sikre, at taelleren taeller "korrekt" for netop din skole.

Fraveersarsag

Indstillinger for vikariatteelleren

Begivenheder og vikariatteelleren

Veerdikorrektur

11.1 Fravaersarsag

Vikariatsteelleren kan reguleres \ia fraveersarsag.

Aflysning teelles/taelles ikke

Tilpasse fraveersarsag

11.1.1 Aflysning telles/telles ikke

Hvis en laerer ikke kan afholde en skemalagt undenvisning, kan du bruge fraveersarsag til at bestemme
om den aflyste undenisning skal teelles, set i laererens perspektiv.

Eksempel: Fravaersarsag og vikariattzeller

Fraveersarsagen "Tje - Tjenesteligt fraveer" er ikke hakket af i kolonnen "Aflysn. teelles". Det betyder, at
en aflyst lektion med denne fraveersarsag ikke taelles negativt for laereren.

Fraveersarsagen "Or - OrloV' er hakket af i kolonnen "Aflysn. teelles". Det betyder, at en aflyst Iektion
med denne fraveersarsag vil teelle negativt for leereren.


http://www.untis.dk
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i

@ Reasans of absence / Reasons of absence E'@
- - = n-: (13
L B BR e B-8 £
Marme Full natme Description | Cour Rel. | Mat il Stat. codels)
IL lness SRR E R ER
el hild Care T N T Y+
{ orF Official B | [

P

@ Absences / Teacher EI@

g K

BOET Y B I

From-To
30.03.2017
Th ‘

Teacher (2) l Classes {ﬂ}] Fooms {ﬂ}]

¥e] -

-

]

Abs.| Teacher
4| Arist
5 | Curie

fram ODO.MM | FROM g to DD.MM | TO peri| Abs. reasc| Text
30.03. 1) 30.03. g OF
30.03. 1 30.03 gsL [+

Arist Aristotle

Substitutions / Cancellations / ValueCorrection : 1.3, - 31.3.

Date Period
6.3, Mofl
6.3, Mo
G.3. Mof3
6.3, Mofd

EM Walue Counter Subject Class(es)  Reason
-E 0 0 Physics 4 Official
-E 0 0 English 1a Official
-E 0 0 Mathematics 1b Official
-E 1] 0 Girls PE 2h, 2a Official

Substitutions: 0
Cancellations: 0

Uncounted
Total: 0

cancellations: 4

Gruber & Petters Software

Text
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Leerer Aristoteles (Arist) har tre aflysninger denne mandag. Disse aflysninger teeller dog ikke negativt, da
hans fravaersarsag er "Tje - Tjenesteligt fraveer". Vikariatsafregningen viser aflysningerne, men teeller dem
ikke. Aristoteles' sum (Total) er lig nul. Aflysninger, som ikke teeller: 3.

Curie Curie

Substitutions / Cancellations / ValueCorrection : 1.3. - 31.3.

Date Period EN Yalue Counter Subject Class(es)  Reason Text
6.3 Mol -E -1 -1 Textiles 1a Special Leave

63 Mok -E -1 -2 Teutiles 1a Special Leave

6.3 Mo/ -E -1 -3 Home Econamics 3a, 3b Special Leave

.3 MofB -E -1 -4 Home Economics 3a, 3b Special Leave

Substitutions: 0
Cancellations: 4
Uncounted cancellations: 0
Total: -4
Gruber & Petters Software

Leerer Curie var pa orlov. Fravaersarsagen blev markeret under "Aflysn. taelles", og derfor \vil de tre
aflysninger om mandagen teelles negativt. Hendes total er -3.

Curies teeller viser -3 grundet mandagens aflysninger. Aristoteles' teeller viser 0, da hans aflysninger ikke
blev talt negativt

11.1.2 Tilpasse fravaersarsag

Udover beslutningen om hvonvidt aflysninger skal teelles, er der flere muligheder for at tilpasse
indstillingerne for fravaersarsag.

Beskrivelse
Du kan bruge beskrivelsen til at tildele preedefinerede tekstblokke (Stamdata | Specielle data |
Beskrivelse) til fraveer.

Fritstillinger talles ikke

Hvis en klasse er skolefraveerende, Vil laereren, der skulle have afholdt deres skemalagte undenisning,
blive fritstillet. Disse aflysninger teelles som oftest negativt for leereren. Hvis dette ikke skal veere
tilfzeldet, skal der hakkes af i boksen "FS teelles ikke". Dette er iseer vigtigt i kombination med
begivenheder (se kapitlet ' Begivenheder og vikariattaelleren ".

Statistik
Indtastninger i dette felt er vigtige for nogle regionale evalueringer. Det kan bruges til at sammenfatte
forskellige fraveersarsager i grupper (fx alle fravaersarsager, der relaterer sig til sygdom).

Vis ikke i fravershoved
Fraveer, hvor fraveersarsagen er hakket af ved "Vis ikke i fraveershoved", vil slet ikke blive vist i
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11.2

11.3

fraveershovedet.

Indstillinger for vikariattaelleren

Udover beslutningen om hvonvidt aflysninger skal taelles, er der flere muligheder for at tilpasse
indstillingerne for fravaersarsag.

Beskrivelse
Du kan bruge beskrivelsen til at tildele praedefinerede tekstblokke (Stamdata | Specielle data |
Beskrivelse) til fraveer.

Fritstillinger teelles ikke

Hvis en klasse er skolefravaerende, Vil laereren, der skulle have afholdt deres skemalagte undenisning,
blive fritstillet. Disse aflysninger teelles som oftest negativt for laereren. Hvis dette ikke skal veere
tilfeldet, skal der hakkes af i boksen "FS taelles ikke". Dette er iseer vigtigt i kombination med
begivenheder.

Statistik
Indtastninger i dette felt er vigtige for nogle regionale evalueringer. Det kan bruges til at sammenfatte
forskellige fraveersarsager i grupper (fx alle fravaersarsager, der relaterer sig til sygdom).

Vis ikke i fraveershoved
Fraveer, hvor fraveersarsagen er hakket af ved "Vis ikke i fraveershoved", vil slet ikke blive vist i
fraveershovedet.

Begivenheder og vikariattzelleren

Der er flere mader at teelle begivenheder pa.

Teael ikke ekstra lektioner og aflysninger

Leerer "Arist" har tre lektioner om onsdagen ifglge hans normale skema. Hvis han er pa udflugt med en
klasse for otte lektioner (se vores eksempel), Vil hverken de tre aflysninger teelles negativt eller de fem
ekstra lektioner teelles positivt.

Krawet for dette er, at fravaersarsagen for denne begivenhed er "Ekskursion" (aflysninger teelles ikke).

Hvis en anden lzerer fritstilles pga. fraveeret af klassen, vil disse lektioner teelles negativt for den
pageeldende lzerer.
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@ Absenzgriinde / Absenzgriinde = =0 ===
cmeEER T EY TS .

Name Langriame: Beschr Ertt |FS M. in| Statistik

KR Krankheit K

EX Excursion

Vi t. / Leh =

W Ko R — ST

Dienst  Dienstauftray RTedne i

Fortts Forthildung WareBis

K Klassenveranstaltur 21.092016 = 7]

su Sonderuriauk v i -

WA-Nr, Klasse HI-Teil Lehrer Raum Yon TTMM- |ab St. |Bis TTMM. | bis St Grund Text zéhlen
11 b Arist 21.08. 1 21.08. & EX

Testschule DEMO  Stundenplan 2016/2017 Untis 2016 e D
Far Demo und Test Gilt ab: 10. Oktaber
Arist Aristoteles
Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 19.9. -30.9.
Datum Stunde BEA Wert Zahler Fach Klasse(n)  Grund Text
219, M -E a 0 Sport Madchen 3a,3b “eranstaltung
219 M2 -E 1} 0 Sport Madchen 2b,2a Weranstaltung
219 Mg -E 1} 0 Mathematik 1h “eranstaltung
Vertretungen: 0
Entfille: 0
Entfall nicht zu zihlen: 3
Summe: 0

Gruber & Petters Software

Taelle ekstra lektioner

Hvis leerer Aristoteles' ekstra lektioner om onsdagen skal teelles positivt, skal du saette hak ved "teelles"

for begivenheden i begivenhedsvinduet.

@ Veranst, / Lehrer EI@
R THBH@C .
Yon-Bis .
21092016 - he
Mi i
Wahr, Klasse Kl-Teil Lehrer Raum Won TT.Me &b St. | Bis TT.hM. | bis St. | Grund Text zahlen
11 b Arist 21.09. 1 21.09. g EX v
Testschule DEMO  Stundenplan 201652017 Untis 2016
Fir Dermo und Test Gilt ab: 10. Oktober
4 . R I
Arist Aristoteles
WA-Nr., 11
Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 19.9. - 30.9. —
Daturn Stunde EA Wert Zahler Fach Klasse(n)  Grund Text
218 /M +Hh, 8 i 1h EX “eranstaltung
218 hif1 -E ] 5 Sport Madchen 3a, 3b “aranstakung
218 M2  -E 0 & Sport Madchen 2b, 2a “aranstakung
219 rifad -E o] 5 Mathematik 1h Yeranstatung

Vertretungen: 5

Entfille: 0

Entfall nicht zu zihlen: 3
Summe: 5

Gruber & Petters Software

Fritstillinger taelles ikke

Hvis fritstillinger, som er resultat af en fraveerende klasse, ikke skal teelles negativt, skal du saette hak




Vikariattaller 115
ved "Fritstillinger teelles ikke" (kolonnen "FS teelles ikke") for fravaersarsagen.
@ Reasons of absence / Reasons of ahsence EI@
X = = _
EX I BT R Bl G- 6
Mame | Full name Descrigtion | Count canc. |Rel. no count | Rot in Abs Head | Stat. codels)
OF Orfficial [ [ o]
Ex Excursion |:| |:| |:|
I liness [ ] ]
(o Child Care = | [
VSE_ Clill Erlraey s e [ ] [ | = F
iy
FO Field Day = |
: Ll 1= -
11.4 Vaerdikorrektur
Du kan aendre totalen for vikariattaelleren manuelt via veerdikorrektur i vinduet "Stamdata | Leerere".
Eksempel: Vaerdikorrektur
4 General T Teacher r Timetable r Values r Teach. qual/ ValueCarrection T Subs, r Brea...l b
[ ate Type Malue= | Text
WO32017 ¥ 200 Menth
o ' A al -
- ———————-_—
4 General r Teacher ]/ Timetable ]/ WValues r Teach. qual. r ValueCorrection/ Subs. E
0 | Availabilty 1.3.-303
2 Substitutions
2 Maximum standbys U Cancellations
0 Standby=z f ounteEt
2 thereof Y alue Correction
4 Yearly tatal

0 *r'early total of break supery.

Fecalc. the Tatal

[ Ereak supervizionz

0 Supervizionz

Veerdikorrektur kan udskrives via "Vis udskrift | Listeform: Veerdikorrektur”.
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Advarsel: Vardikorrektur for veerdien af en undervisning
Hvis du veelger typen "+ &g veerdien" eller "- Mindsk veerdien", aendrer du ikke ved vikariattaelleren, men
ved veerdien af undenvisningen.

Tip: Oversigt over vikariattalleren
Stamdatavinduet for lzerere tilbyder en oversigt over totalen for alle leerere (se kapitlet Oversigt
vikariatteeller (stamdatavindue) for flere detaljer).

Statistikker

Evalueringen af vikariatdata far stadig stgrre betydning. Grundlseggende er der to muligheder. Farst og
fremmest er der de praedefinerede rapporter (Vikariatafregning, Manedsafregning osv.), som kan variere
afheengigt af landet, du har valgt under "Indstillinger | Skoledata" og, dernzest er der statistikkerne, hvor
indholdet er tilpasset dine forespargsler.

Her ses en oversigt over mulighederne for evaluering af vikariatdata, som hver isaer er beskrevet i detaljer:

Navn Type Indhold Kaldes fra
Vikariatafregning Rapport Liste over alle vikariater i det Rapporter | Udvalg |
valgte tidsrum sorteret efter Vikariat |

leerere; inkluderer vikariatteeller | Vikariatafregning

Aflyste dage Rapport Overblik over aflyste dage for Rapporter | Udvalg |
leerere i et valgt tidsrum. Vikariat | Aflyste dage

Vikaroverblik Rapport Overblik over planlagte og Rapporter | Udvalg |
afholdte undervisninger for hele | Vikariat | Vikaroverblik
skolen.

Merarbejde Rapport Daglig saldo for en laerer for en | Stamdata | Leerere | Vis
maned. udskrift | Listeform:

Merarbejde
Manedsafregning Rapport Detaljeret manedlig liste over | Stamdata | Leerere | Vis

merarbejde sorteret efter leerer; | udskrift | Listeform:
undenvisningsveerdi inkluderet | Manedsafregning

(kun med modulet
"Veerdiberegning").

Overblik vikariatteeller Stamdata Overblik over vikariattaelleren Stamdata | Leerere
vindue for alle leerere. Tidsrummet for
taelleren kan veelges.

Vikariater Forespgrgsel Forespgrgsel om indholdet af | Moduler |
vikariatvinduet i et valgt Vikarhandtering |
tidsrum. Vikariater>

Fraveer Forespargsel | Forespergsel om indholdet af | Moduler |
fraveersvinduet i et valgt Vikarhandtering | Fraveer

tidsrum.
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Vikarstatistik Forespgrgsel | Statistisk evaluering af Moduler |
undenvisning og vikariater med | Vikarhandtering |
kriterier du selv har defineret i | Vikarstatistik

et valgt tidsrum.

Ugeveerdier Rapport Overblik over planlagte og Undenvisning | Ugeveerdi
afholdte undenvisninger inklusiv
vikariatdata sorteret efter leerer.

Eksport ASCII Eksporter til officielle Filer | Import/Eksport
greenseflader

12.1 Vikariatafregning

Du kan vise en liste med alle vikariater samt teelleren via "Rapporter | Udvalg | Vikariat |
Vikariatafregning". Tidsrummet kan veelges i udskriftsmenuen. Standardindstillingen er den nuveerende
maned ifglge kalenderen.

Rapporten er sorteret efter laerer. Du kan enten udskrive en liste over alle lzerere eller veelge specifikke
lzerere via knappen <Udvalg>. Vores eksempel viser lzerer Aristoteles' vikariatafregning for september
maned. De individuelle vikariater samt deres teeller er vist. Taelleren er summeret i bunden af listen.

Vikariattype eller vikartekst kan derudover ses i kolonnen "Tekst".

Ander Andersen

Substitutions [ Cancellations [ ValueCorrection : 19.9. - 30.9.

Date Period E/V Value Counter Subject Class(es) Reason

19.9. Mot +V 1 1 Histary b Substitution

19.9. Mo/2 +V 1 2 Geography and 3b Substitution
Economics

19.9. Mo/3  +V 1 3 History 4 Substitution

19.9. Mofd  + 1 4 Graphics Ja Substitution

19.9. Mo/s  +V 1 5 Mathematics Ja Substitution

Substitutions: 5
Cancellations: 0
Uncounted cancellations: 0
Total: 5

Hworvidt et vikariat teelles positivt eller negativt athaenger af fraveersarsagen. Du kan finde flere eksempler
for output af vikariatafregning i kapitlet Vikariattaeller.

12.2 Aflyste dage

Rapporten ower aflyste dage (Rapporter | Vikariat | Aflyste dage) viser de dage, hvor alle lektioner for en
leerer er aflyst pa grund af et fravaer. Listen giver desuden information om aflysningsarsagen og antallet af
aflyste lektioner.
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Canc. days/19.9. - 30.9.

Curie

Date | Abs. reason | Text | Cancellation pericds
18.2. | lliness 4.0
20.9. [ lliness 4.0
21.2. [ lliness 3.0
229 | lliness 20
238, [ lliness 3.0
28.9. | liness 4.0

Canc. days: @

Vikaroverblik

Vikarowerblik tilbyder en sammenligning af de samlede planlagte undenisninger og de faktisk atholdte
undenvisninger for det valgte tidsrum. Her finder du en detaljeret beskrivelse af de individuelle paragraffer:

Overblik

¢ - Planlagt undenisning: Summen af undenisning ifglge det normale skema.

¢ - Afholdt undenisning ifelge skema: Summen af alle undenisninger, som er atholdt. Enkle
lokaleaendringer medtaelles ikke.

¢ - Undenvisning, der ikke blev afholdt af planlagt leerer: Summen af alle undenisninger, som ikke blev
afholdt af den skemalagte (oprindelige) laerer.

e - Ekstra Aktiviteter: Summen af alle ekstra aktiviteter

Undervisning, der ikke blev afholdt af planlagt laerer (Fravaersarsag)
Hver fraveersarsag, som vises pa denne liste, skal have en statistikkode.

e - For fraveersarsager med samme statistikkode, vil navnet pa den ferste arsag med denne kode blive

udskrewvet. Du kan fx opsummere "Eksamener”, "Eksamenstilsyn" og "Afgangseksamen" som
fraveersarsagen "Eksamener" ved at tildele koden "E" til alle disse arsager.

Vikariater (Type af vikariat)

e - Denne liste er opdelt efter type af vikariat, dvs. merarbejde, aflysning, fremrykning, selvstaendigt
arbejde osv.

Aflysning

¢ - Dette er en opdeling af de aflyste lektioner efter fraveersarsag.
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Cover overview : 1.3. - 31.3.

Overview
1004 Planned lessons
- 992 Lessons held according to the timetable
12 Lessons which have not been held by the planned teacher

0 Special duties
0 Events

Lessons which have not been held by the planned teacher (Reasons of absence)
& Absence without a reason of absence
6 Spontaneous cancellation

I
—
o
_|
Lo}
g
o

Substitutions (Type of substitution)
6 Cancelled
6 Uncovered substitutions

I
—=
R
_|
o
=
u

Cancellation
6 Spontaneous cancellation

= 6 Total

12.4 Merarbejde

Denne liste (Stamdata | Leerere | Vis udskrift | Listeform: Merarbejde) viser den daglige saldo for en leerer
(afholdte lektioner, planlagte lektioner, aflysninger, vikariater) for en periode pa en maned. Forskellen fra
manedsafregning er, at listen over vikariater og aflysninger er opdelt i dage, som kun tager merarbejde i
betragtning, men ikke antal planlagte lektioner pr. uge.
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Teacher: 110
Selection

01032017 ~ 31032017 =«
Fage setup

Heading

PDF

Du kan se en sammenligning af planlagt og afholdt undenisning.

Surplus activities 1.3. - 31.3.
Curie Curie

-2 Surplus activities =70 -2

Day [ February ! 1 2 3 4 5
Actual P03 2 3 0 /
Target rPo0r3 2 3
Cancelitns. i ¥
Subst i i
Doy / March 8 7 8 9 10 11 12
Actusl 4 4 3 2 3 0 !
Target 4 4 3 2 3
Cancelitns. i
Subst i
Day [ March 13 14 15 16 17 18 19
Actual 4 3 2 3 0 /
Target 4 4 3 2 3
Cancelitns. ¥
Subst [
Cay [ March 20 21 22 23 24 25 25
Actual 4 4 3 2 3 0 !
Target 4 4 3 2 3
Cancelitns. i
Subst ¥
Day / March 27 28 29 30 31 ! /
Actual 4 a 3 ] ]
Target 4 4 3 2 3 ] !
Cancelitns. 2 ] ]
Subst ] ]
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12.5

12.6

Manedsafregning

Du kan udskrive en detaljeret manedsafregning inklusiv afvigelser fra de planlagte ugeveerdier via laerernes
stamdata. For at ggre dette har du brug for modulet "Vaerdiberegning".

For at udskrive listen skal du ferst veelge "Stamdata | Laerere" og sa udskrive (via knappen "Udskriv'

Monthly statemant 08
Ander Andersen Hans Christian Status 19.9.-259

2.000 [5) Targetiwesk

27.000 (L) Lessons

0.000 (E) Balancedcancellations
0.000 (K) Unbsalanced cancellations
0.000 V) Substitutions

27.000 (N} Surplus activities = L-5-E+V
0.000 (MY Subst.-Surplus activities = V-E

Ander Andersen Hans Christian Status 26.9.-2.10

0.000 (5) Targetiweek

27.000 (L) Lessons

0.000 (E) Balanced cancellations
0.000 (K) Unbsalanced cancellations
0.000 V) Substitutions

27.000 (N} Surplus activities = L-5-E+V
0.000 (M Subst-Surplus activities = V-E

Andar Andersen Hans Christian Status
From To Days (L) Surplus activities Subst.-Surplus activities
19.8. 258. T 27.000 27.000 0.000
268 210 5 27.000 27.000 0.000
54.000 0.000

Denne evaluering giver dig manedsafregning for de leerere, du har valgt i Udskriftsmenuen, og for den
maned, du ligeledes har valgt i Udskriftsmenuen.

Overblik vikariattaeller (stamdata)

Hvis du har brug for et overblik over vikariattaelleren for alle skolens laerere, kan du aktivere alle kolonner,
som vedrgrer teelleren for vikariatdata i stamdatalaerervinduet, og udskrive den. Vi har allerede lavet et
tilsvarende vindue i filen demo5.gpn (Stamdata | Leerere Vikariatberegning).

Du kan veelge tidsintervallet via "Moduler | Vikarhandtering | Indstillinger". Veerdierne i filen demo5.gpn
refererer til den maned, som kalenderen er sat til.
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-

@Teachers,‘Teacher E E'@
we [»|T| METRRT|&E QIR FE
Mame| Surname Roon| NTPs tar| Periods/| Lunch bre Yearly total -
Gaus Gauss -3 2-8 1-2 -5
Mew Mewton 0-1 4-5 1-2 -7
Hugo Hugo 0-1 4.7 1-2 -5
Ande Andersen -1 4.5 1-3 -5
Arist  Aristotle -1 4-g 1-2 o S
Calla: Callas 0-1 4-5 1-2 -7 [
Mobe Mobel -1 4.5 1-2 o
Rub Rubens 0-1 4.7 1-3 -5
Cer Cervantes -1 4.7 1-2 -6
Curie Curig 0-1 4-7 1-3 -4

b | Teacher* -

Tip: Importér visninger
Du kan importere stamdatavisninger fra forskellige Untis-filer (inklusiv demofiler) til din egen fil (Filer |
Import/Eksport | Skema-Registerskabeloner).

12.7 Vikariatforesporgsler (vikariatvindue)

Du kan lave en forespgrgsel om alle vikariater i et valgt tidsrum via vikariatvinduet.

Eksempel: Alle vikariater med en specifik fraveersarsag
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12.8

@ Substitutions / Teacher =] 2| =]
ERE mdE W g .
(Teacher) From-Ta
- Al - - 15092016
Mo PR
Teacher
Subst. b Type | Period- | (Subjec| Subjed (Teachaf Abs. reason Ygubstitute | (Class(es)) | Class(es) |(Room) Room | Shifie| (Te.) to| Substitut
= f
296 | Substitution 1 DE Callas 777 2b 2b RZb  R2b
305 Substitution 1 A Mew IL L 2a 2a R2a R2a
306 | Substitution 2 FH Mew IL 777 Za Za PL PL
297 | Substitution 3 AR Callas IL 777 4 4
307 | Substitution 3 PH Mew IL 772 3b b PL PL
309 Break super 3/4 Mew IL 777 Arl Al
298 | Substitution 4 AR Callas IL 772 4 4
308 | Substituion 4 MA Mew IL 777 3b b Ra Ra
209 |Cancelled 7 AR —  Callas IL e 2b RZb cancell [
300 |Cancelled & AR —  Callas IL = 2b RZb Cancell ||
< | 1 »
5ubst. Mo. I:I : | Teacher® - |k

Nu vises kun de vikariater med titlen "Eks" i kolonnen "Fraveersarsag". Denne metode kan du bruge til at
foresperge i indholdet af alle kolonner.

Vikarstatistikker

Funktionen "Vikarstatistik" giver dig mulighed for at lave statistiske evalueringer af aflysninger, vikariater
eller klasse- og leererundenisning i en valgfri tidsperiode. Du kan aktivere vikarstatistikker via "Moduler |
Vikarhandtering | Vikarstatistik", via "Filer | Import/Eksport | Vikarstatistik" eller via knappen

Vikarstatistik
>~ T— P——

] Timetables Course Scheduling Modules Cover scheduling
o Events - Bgh Class T ~ @ Cover scheduling formats @
i Special duties ég g Teacher T ~ ﬂlnfo-Timetable b o
Cutpue Substitution Scheduling Lesson . Cover
- stats, = & Standbys ~ dialogue~ pool~ 5 Room TT - ‘@' Settings - scheduling
Timetables

Aflysningerne, \ikariaterne og undenisningen for den valgte tidsperiode teelles. Du kan ogsa veelge at
filtrere eller sortere efter fag, fraveersarsag, statistikkode og type af vikariat.
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Vi vil bruge to eksempler til at forklare den brede \ifte af muligheder for dette nyttige veerktg;.
Statistik om lektioner for et fag, der ikke blev afholdt.

Statistik om aflysninger for leerere.

Overview

Substitution statistics have been reviewed completely for the 2014 version. The results of the analyses
are now graphically illustrated and provide you with the option to centrally access all evaluations of
substitution data.

@ substitution stat. E=8 (BRI

Total number of abscences

an
cancelations/substitutions
respectivly. The count
settings of the abscence
reasons are not considered
Teacher Abs Absencedays | Cancell
rd

Ander

Sttistics | Repors |

You can filter the data by
abscence reasons by
selecting them in the

27.09.2015

Fr. To
19.092016 @~ 30092016 @+ 35 s scheduled
0 Cancelations

ences
Arist
60— - Visualisation of held, ] a IL-
0 35Total e substituted and
cancelled lessons.
20— Cutie 1 3
. Gauss OF
O R BB B BB BEDE VSN |Hugo
New Fi
Nobel
Rub
= I
b

Distribution of held, substituted
and cancelations per class
SE c

Period Mo |Tu We |Th Fr Ss B _# % Remon.  Countcanc Rel.nocoun
1]800- 845 = Child
205 00 -
3 950-1035 L 8 W3l_E Enhance.
41045 1130 g0 y k- Distribution of 2 2 D Field .
511.40-12:25 substitutions/cancelations in the ) Day
» time grid expressed as a 2 18 - iness
5 Eili‘zg percentage. 2 18 m.OF Ofcial

The oveniew page has the following functionalities:

Time range
Here you can set the time range for the required data. The diagram shows the number of periods given as
scheduled, substitutions and cancellations. You can hide and show any lines and curves by a right-click
on the diagram.

- —

'%_ Az scheduled
5'_ -
D:n : Substitutions
5.05.2016 29.09.2016 i Cancellations 2016

e o

Period distribution

This diagram provides you with the distribution of given / substituted / cancelled periods per class. The
counting works as follows: If a class is displayed in several coupling lines, the periods are counted per
coupling line. If classes 1a and 1b, for instance, are coupled for the sports lesson with 2 teachers and
the entire coupling is cancelled, both 1a and 1b show two cancellation periods. By clicking on one of the
classes / class teachers you can access details on single elements.
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12.8.2

Class teacher Period distribution
l= Gauss 60 (96,77%) As scheduled
b Aist 2 (3,23%) Substitutions
e T 0 (0,00%) Cancellations
2b Callas
Ja Ander
b Hugo
4 Ander
Weekly distribution

All substitutions / cancellations are visualised in this diagram. A right-click on the diagram shows or
hides the substitution types.

Period Mo [Tu [we [Th [Fr |53

|
2 8:55-9:40 oo
3|9:50 - 10:35 [ piligs
410:45-11:30 20,0% 40.0%
5/11:40- 12:25 | Cancellations
6/12:35-13:20 Substitutions
7/13:30- 1415
8| 14:25-15:10

Teacher overview

All absences, days of absence, substitutions and cancellations per teacher and set time range are listed
here. Please note that any checks in the boxes 'Count canc.' and 'Rel. no count' in the 'Reasons of
absence' window are not considered. Every single case is counted. By clicking on the short names of
the teachers you can access details regarding the respective colleague.

Reasons of absence

This section visualises the reasons of absence of the substitutions/cancellations according to frequency
in a pie chart. By clicking on the different reasons you can filter all data by the respective reason of
absence.

Overview: Cancellations & substitutions

A detailed view provides more information on single teachers / classes. On the right cancellations are
grouped by absences / events, on the second tab you can access all substitutions. Below the list you
see the total plus the counter resulting from the substitutions and cancellations in the given time range.
In the 'Period distribution' diagram you see which lessons are affected by substitutions / cancellations.
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@ Substitution stats.

o fE s

Statistics | Reports |

Teacher JelE - Backiothe overview

‘Substitutions (0) |

The cancelations are
grouped by
abscences/events.

Which cancelations
should be counted?

Fr To
01.102008 [F~ 31102009 @~

[Period [ReasonType Text Substitte |Classes | Subject |Room Count -
] - 2810 9 Substitution ViebCa  HNMI BFLZ NM-Beir Reu
‘ AR / \ / \\ Il\ | L2810 & Substitution Soldl HMiA. BMP Leseraum
2\ / \ / N/ 1/ - 2810 7 Substituion VienHa  HNMI BFLZ N-Beir Reu
01102009 07102009 13102009 19102009 25102008  31.102009
4 Release iE} WET WET-51 &
3 Release 1B WET WET-S1 v

Period distribution

A
B
28
0
2E
0

7 lessons not held. thereof courting 3

\J| Teacher JelEl has a
total of 7
cancelations. 3 of
them are counted,
which corresponds to
the substitution
statement

Which lessons are
affected by cancelations
and substitutions?

Period

1 800-850 =z Tzoioe

2 B55-945 4 57 RO Schulveranstaltung
3 950-10:40 3 43% W Norezson He rezson

4 1055- 1145

5 1150- 1240 02

6 1245-1335 o

12.8.3 Print

If you click on <Print> or <Print preview> directly in the substitution statistics window, a new window
opens where you can define which elements of the active page you want to print.

-

@
~= | 885 005G

You can decide which
elements appear in the
report

Test school DEMO Timetable 20162017
Fox demo and test only “alid from: 10 Cctober

Substitution stats . 19.09 2016 - 3009 2016

Teacher overview
Period distribution
Wwheekly distibution
Tirne rarige
Reazons of absence

Teacher overyiew

Teacher Aksences Absence days Cancellstion Sukstibutions
Anicer a a a
Arist
Callas
Cer
Curie
Gauss
Hugo
Men:
Maobel
Rub

Abbrechen

o e L e e e e Y e
cooooooo—
| S e e e e [ e e [ )
cooooooooo

Period Distribution

Classes Class teachers Period Distribution

1a Gauss E5 (98 45%) A= scheduled

1 (1,52%) Substitutions

0 (0,00%) Cancellation

7 (100,00%) Az scheduled

0 (0,00%) Substitutions

0 (0,00%) Cancellation

B4 (95,469 Az scheduled -

1hb Arigt

2a Cer
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12.8.4

12.8.4.1

Reports

On the 'Reports' tab on the left side you can access all reports on cover scheduling available in Untis. On
the right side you have the option to access the substitution statistics as you know it from earlier
versions.

F

@ Substitution stats.

=1 Substitution statement
| Canc. days

| Cover overview
| Surplus activities

The two following examples will describe the many options you have with this diversely applicable tool.

Statistics on periods on subjects not held

Statistics on cancellations for teachers

Statistik om lektioner for fag ej afh.

Du gnsker at finde procentandelen af atholdt undenvisning for et specifikt fag for klasse 2a i september.

* 1. Aben filen demo5.gpn og vikarstatistik.
¢ 2. Indtast indstillinger ifalge nedenstéende figur og klik pa <Vis udskrift>
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@ Substitution stats. EI@
Statistics Reports -
| Substitution statement - - -
Cane. days Selection
Cover overview
Surplus activities @ Classes 06F "
= PUSH_Drop-out statistic () Teachers D%
07
@ ErmE Lessons 1.1.13-31.3.13
(") Substitutions
@ Lessons
07a GSM07a
) Subject Held Planned Subject subs. Substitutions Cancellations Supervision
Grouping fur.leachers/c\asses Bio 10 11 0 0 2 0
1 Subject D 19 30 3 3 17 1
2 None E 25 29 3 3 1 1
Fo-D 35 41 0 0 9 0
3 None Fo-E 40 41 0 0 3 0
Fo-M 40 41 0 0 0 0
Substitution statistics per teacher/clag EE D [150 ;5 g g g g
[] Export payrell number Fa-E 9 10 1 1 2 0
i SUbiect/Fen Fa-M 10 10 0 0 1 1
Mztrix: Subject/Rezson Ge 6 8 0 0 2 0
Geo 12 13 2 2 4 0
. . KS 9 11 0 0 2 0
Print preview Print Ku 9 11 0 0 2 0
M 26 29 3 3 10 1
Mu 4 4 0 0 0 0
Philo 3 3 0 0 0 0
Phy 15 18 1 1 7 0
Reli 3 3 0 0 2 1
Sp 13 14 0 0 2 0
WP-AI 15 30 6 6 20 0
WP-F 41 60 7 7 24 1
WP-Gs 25 30 0 0 4 0
WP-NaWi 29 34 2 2 6 0
WP-5p 25 30 1 1 9 0
WP-Tec T0 79 0 0 9 2
WP-Tx 27 30 0 0 3 1
WP-VBB 24 34 1 1 11 1
kReli 3 3 0 0 0 0
Total 563 681 30 29 172 12
Total 563 681 30 29 172 12

¢ 3. Faget Dan blev afholdt 12 ud af 13 gange i klasse 2a, hvilket er en procentandel pa 92,3. Samlet er
96,6 % af alle planlagte undenisninger afholdt i september.

Hvis du indtastede faget, som oprindeligt var skemalagt, i kolonnen "Fag" i vikariatvisningen, vil denne
undenisning blive anset som afholdt og vil blive talt som sadan. Hvis du ikke gnsker at faget for et vikariat
skal indtastes automatisk, skal du aktivere "Slet automatisk vikariatfag" (Moduler | Vikarhandtering |
Indstillinger | Dwige). Falgende regler er geeldende:

12.8.4.2 Statistik om aflysninger for leerere

Du gnsker at vide, hvor mange aflysninger plus fraveersarsager hver laerer hawde i september.
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@ Substitution stats,

Statistics Feports

Substitution statement

Canc. days From-To
+[E] Cover overview 01.10.2009 @+ 31.10.2009
e Surplus activities
Selection
(") Classes
@ Teachers

(@ Cancellations
(") Substitutions

() Lessons

Grouping for teachers/classes

1

Reason

E

EggAl
PicFr

Cancellations 1.10.09 - 31.10.09

2 None
3 None

Frint preview

[] Export payroll number
[ Matrix: Subject/Reason

Print

Substitution statistics per teacher/class

RubAr S
TutDe Tutu
Numnber Reason
Reason of absence 4 001
Totsl
Mead-Lawrence
Reason
002
Totsl
Bragg
Reason
001
Totsl
Totsl

Excel

FDF

m

Listen viser antallet af aflysninger i den valgte tidsperiode (her: september maned) sorteret efter leerer og
fraveersarsag. Nederst ses et samlet total af aflysninger.

Ugeverdier

Vikariater kan ogséa anses gennem ugeveerdier (kun tilgaengelig med modulet "Veaerdiberegning").

Antallet af planlagte og afholdte lektioner er angivet per uge.

F

(7L Weekly values

o5 sl

Teacher -
Brala - Cover plan / periods = || [ Condensed view [ HH:MM
Refresh Given lessons including cover and ‘Events”.
Week |Fr.-To Planned |Schedulet Held  |Cancelltn|Subst. | Spec. duti Total | -
Tetal [14.9-11.7. 28704 291000 225.00 2.00 0.00 0 289500 Al
1/149.-20.9. 19.93 20.00 20.00 1
2121.9-2749. 19.93 20.00 20.00
3|28.9.-4.10. 19.93 20.00 12.00 2.00
41510-11.10. 19.93 20.00 20.00
5|12.10-18.10. 19.93 20.00 20.00 v

-

Indstillingen "Vikarskema / vaerdier" viser vaerdierne for vikariater samt veerdikorrektur, hvis det har
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relevans.

12.10 Eksport til officielle graenseflader

Vi har udviklet et stort antal eksportmuligheder (Filer | Import/Eksport), som er tilpasset mange lande.

Kontakt din Untis partner for mere information herom.

[estschool DEMORTimetable 2016/2012

Data Scheduling Timetables Course Scheduling Modules Caver scheduling

1 New Category Interfaces
55 Open
a Untis N L
Recent files — Export to bis
@ Export TXT file (CSV, DIF) Schuldatentransferformat
o Close Tl Import von Dateien im Schuldatentransferformat (Firma Stiber Software)
S-Plan
Import TXT file (CSV, DIFY
H save data % Export for S-Plan
& saveas. e Bad.-Wiirt. xxl Tools
Country-specific Baden-Warttemberg Interface to xdTools
= Login == Austia Bad.-Wirt. Winprosa
— Baden-Wirttemberg Interface to Winprosa
) I ervan Bayern ASV
%3 Store in database Import/Export Bayern ASV
B 1 oum L Bavaria WinLD
Interface to the official Bavarian teacher-file WinLD

= Bayern WinkD
S
Import/Export = Import of student-data from the Bavarian Winkp

i Chile Brandenburg LUD

i) Print Brandenburg interface to LUD
&, Print preview F 5 penmark Bremen Ausfallstatistik
L Drop-out statistic

S Brint setup... R
128 " = Finiana e
Interface to the official database LUSD
i i France Meckl.-Vorp. Statistic

Import/Export Meckl.Vorp, Statistic

Ausiliary functions

IH Germany L4 Lower Saxonia IZN-Stabil
Export for the teacher-statistics

Welcome

13  Specielle funktioner

Det felgende kapitel har til formal at give dig et overblik over: de funktioner fra vikarhandteringsmodulet,
som er forbundet med andre moduler (fx Pausetilsyn), de funktioner, der ikke bruges pa daglig basis (fx
Nyt skolear) og rad og gode tips til at gere det daglige arbejde med vikarhandtering lettere (fx
Vinduesgrupper).

13.1 Pausetilsyn

Modulerne Vikarhandtering og Pausetilsyn er forbundet for sa vidt at et leererfraveer i en lektion efter et
pausetilsyn opretter et abent vikariat med typen "Pausetilsyn". Dette \ikariat kan redigeres med et

specifikt vikarforslag.
13.1.1 Vikariat af et pausetilsyn

* 1. Aben filen demo5.gpn. Laerer "New" er fravaerende den farste skoledag og der skal derfor findes en
vikar for hans pausetilsyn mellem lektion 3 og 4 i Grd1 (Skolegard 1).
¢ 2. Klik pa reekken med pausetilsynet i vikariatvinduet og aben <Vikarforslag>
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e

2 &

@ Substibutions [ Teacher = || =] R
ok 5 A8V F TrEI(@ ARG @ .
Fram-To -
-l 19092mE - =
e il [] Uncovered substitutions
Teacher
Subst. Mo. | Type Periode |(Subject) | Subject | (Teacher) Substiute (Clazs(es)) Class(es) (Room) |Foom
296 Substitution 1 Bl Cer Y 1a 1a Ria R1a
300 Break supervision 172 Cer e Bas Baz
297 Substitution 2 B Cer Y 2h 2h R2h R2h
295 Substitution 3 EN Cer Y 2a 2a R2a R2a
4.] 299 Perzonal studies 5 EM Cer + 4 4 Ria Ria
& Substitute Suggestion El@

= 19.9. Mo-1/2 Cer/Bas
a Br.Sup. Sub. [8)

Br.Sup. Sub. (8]

Mame Countel Max. mir Less. bel Less. af Before 1| After las| MTP pric NTP afte
Ander 20 v v

Arist 20 | v

[ By 20|+ v

for dette abne vikariat.
e 3. Som altid vil en liste af de lzerere, der har mulighed for at tage det abne vikariat, blive vist med den
mest egnede leerer rangeret forst.

Her kan du se detaljeret information af laererforslag for pausetilsyn:

- Betegnelse: Nawnet pa laereren.

- Point: Antal point (minus point) for det pageeldende pausetilsyn.

- Total: Antal allerede afholdte pausetilsyn i det valgte tidsinterval.

- Maks. minutter: Den maksimale veerdi (i minutter) for pausetilsyn om ugen, som er indtastet under
"Stamdata | Leerere".

- Undenvs. far / efter: Leereren har undenisning lige fer / lige efter pausetilsynet.

e - Pa gangen for / efter: Leereren har undenisning i samme eller tilstadende gang lige fer / efter
pausetilsynet.

- Far 1. lektion / efter sidste: Dette pausetilsyn er far laererens farste lektion / efter laererens sidste
lektion.

- Tilsyn faglge: Laereren har allerede et pausetilsyn skemalagt lige far / lige efter dette pausetilsyn.
- Far / efter spaerring: Pausetilsynet ligger lige for / efter en spaerring af laereren.

- Mellemtime inden / efter: Laereren har en mellemtime (NTP) lige fer / efter pausetilsynet.

- Pausetilsyn/dag: antal pausetilsyn denne dag.

Generelt handteres vikariater for pausetilsyn pa samme made som med almindelige vikariater.
Undtagelserne er:

m
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Tip: Pausetilsyn trods fravaer

Hvis en laerer er fravaerende fra tredje lektion af, il et pausetilsyn for pausen 2/3 blive oprettet. Leereren
har dog mulighed for at tage dette pausetilsyn. Leereren kan tildeles som sin egen vikar, men vil ikke
blive foreslaet i leererforslag.

Du kan ogsa selv oprette pausetilsyn (tilsvarende en ekstra aktivitet) og aflyse pausetilsyn spontant.
13.1.2 Vikariat af pausetilsyn uden fraveer

Leerer Gauss skal deltage i et made om onsdagen under en pause. En anden leerer skal overtage hans
pausetilsyn i Grd1 (Skolegard 1).

1. 1. Aben filen demo5.gpn og pausetilsynsdialogen (Moduler | Pausetilsyn | Pausetilsyn).

Du ser nu pausetilsynsdialogen i vikarhandteringsmode. Den aktuelle uge ses i vikariatvinduet, og de
andre vinduer reagerer pa valg af dato i kalenderen.

s it

& Breal supervisions Caver planning = || =) RS

&
1]
¥
i
B
11

arridor } Teacher l

Minutes: 240
[Uncovered:0.0] Full narm

04 142 243 34 4/5 56 BT 8
45 340 10:35 (11:30 (1225 1320 1441
255 350 (10:45 (11:40 (1235 (1330 (142

e -'

,E'-.;-..l:ler @ Teacher Suggestion EI@

e P
16 Hugo  Arist
Apply

22.9.2016 Curie | 777

13.9.2016

2392016 o e ’ | Counter | Max. minu Less. befc| Less. aftel Befare Tst) After last ff MTP priar
24 3206 Y Y ‘lm 20.00 v v

] 20.00 W v

Hugn 20.00 W v

Rub 20.00 v v

Callaz 20.00 v -

Ander 2000 o
‘ M Curie 20.00 v

P I I
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13.1.3 Aflysning af pausetilsyn

Du kan aflyse et pausetilsyn via knappen <Leerer -> 7>

(e Break supervisions / Cover planning E
Bas N ici: % ER0H B

Carnidar l Teacher ]

Minutes: 180
[Urcovered: 0.0]

0 142 243 344 4/5 5/6
245|340 [1@:35 [11:30 (1225 1
00 |&55 |50 [10:45 [11:40 (1235
19.9.2016 Naobel
20.9.2016 Rub

21.9.2016 Hugo
229.2016 Curie

uden at indtaste et fraveer for laereren.

13.1.4 Pausetilsyn som ekstra aktivitet

Du kan tildele pausetilsyn spontant - selv pa tidspunkter, hvor der normalt ikke er pausetilsyn. Indtast
blot nawet pa den leerer, du gnsker skal tage tilsynet, for det relevante tilsynsomrade i det pagaeldende
tidsrum - sa er tilsynet blewet tildelt laereren.

I -y

@ Break supervisions / Cover planning E@
Bas xR eoesgsns OO 8
Carridor l Teacher]

Mintes: 180
(Urcovered:0.0] [ ] Full name

01 12 23 34 4 (ss B lwm o s
245 340 1035 1130 1225 1320 1415 1510

200 855 980 |10:45 |11:40 1235 1230 1425

19.9.2016 Mobel

20.9.2016 | Rub

21.9.2015 | Hugo @

2292016/ Curie

2392016 | Rub

2492016 Cer
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13.2

13.21

Radighedsvagt skemalagning

Radighedsvagter bruges ofte i vikarplanlaegningen. | visse lektioner er en eller flere lzerere pa standby,
dvs. de er til radighed for mulige vikariater. Radighedsvagterne skemalaegges efter skemaet er
feerdiggjort. Felgende punkter skal overvejes:

- Radighedsvagterne skal fordeles ligeligt mellem laerere.

- | visse lektioner, fx den farste lektion, er der behov for mere end én radighedsvagt.

- Det er ngdvendigt med en graense for, hvor mange radighedsvagter en laerer kan blive tildelt.

- Radighedsvagterne skal "passe ind" i lsererens normale skema. Laereren skal selvfglgelig ikke
tildeles undenisning, mens han er pa standby. Pa den anden side skal radighedsvagter ikke
skemalasgges pa dage uden normal undenvisning. Det ideelle er mellemtimer mellem to undenisninger,
eller lektioner, som stader til undervisning.

- Flere radighedsvagter pa samme dag er ikke gnskveerdigt.

Vi vil bruge felgende eksempel til at forklare, hvordan radighedsvagter fungerer:
Eksempel: Skemalaegning af radighedsvagt

Du ensker at skemalaegge en radighedsvagt i farste lektion alle ugens dage (man-fre).

Radighedsfag

Bemaerk: Antal radighedsvagter pr. lzerer
Du kan kontrollere maksimum antal radighedsvagter for hver laerer i feltet "Maks. radigh."” under
'‘Stamdata | Laerere'.

Som alternativ til leererforslag, kan du indtaste betegnelsen for en bestemt laerer eller tildele leerere
automatisk via optimering

@ Teachers / Teachers - ‘Stanc@. El@
prds (=] 2 | B E (TR R T & L

Mame |Surmame | MNr. standbys | Max Standbys

Ancder  Anderzen 1 2
Arist  Aristotle 2 2
Callaz  Callas 2 2
CEer Cervantes 0 2
Curie  Curie 0 2
Gauss  Gauss 1 2
Hugo  Hugo ] 2
e Meswtan 0 2
Mokel  Mobel 0 2
Rub Rubenz 0 2

Teachers - Standbys -
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Optimering tildeler en egnet leerer og indtaster ham/hende i radighedsvagtplanen.
Hvis du indtaster "0" i feltet "Maks. radigh." for en laerer, vil denne laerer blive vist i laererforslag. Han/hun
vil dog ikke blive inddraget under en optimering.

-

@ Subjects / Subjects - Standbys E'@
seY [+ HETRRTISEEHS QO Fa-88¢

Mame | Full name Standby | D-Standiy -

PEG  Girls PE

CTe Class Teacher

Hhd Head Teacher

STEY  Standby v 7

m

il [ Subjects - Standhbys -

Nummer radighedsvagt
Hvis du har tildelt mere end én radighedsvagt pr lektion, kan du her veelge hvilken, der skal vises.

i )

@ standbys E=NECE =
X EHD @

STBY + | 'On Standby' - Subject

1 * On ztandby

Show the number of "Standbys'

bMonday | Tuesday |“Wednesday | Thursday | Friday | Saturday

12 e 2 2 2 2
21 1 1 1 1 1
an 1 1 1 1 1
40 0 1] 1] 1] 1]
5.0 0 o 0 o o
E 0 0 1] 1] 1] 1]
70 0 1] 1] 1] 1]
g0 0 1] 1] 1] 1]

A

1 3

Radighedsfag

Hvis du har markeret mere end ét fag som veerende et radighedsfag, kan du her veelge, hvilket fag der
skal vises og redigeres. Det har den fordel, at du kan lave en plan over treeffetider, hvis nadvendigt. Et fag
vil blive anerkendt som et radighedsfag, hvis det er markeret som sadant under fanen "Vik." under
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13.2.2

"Stamdata | Fag".

Udskrift af radighedsvagter
For at udskrive eller se udskrift over skemaet for radighedsvagter, klikker du pa de relevante knapper i
hovedmenuen.

Som alternativ kan du ogsa udskrive radighedsvagter via fagskemaet. Du kan udskrive radighedsfagene
med de involverede lzerere eller udtreekke et output i HTML format

Bemark: Radighedsvagter teller ikke

Hvis du saetter hak under muligheden "Radighedsvagter teeller ikke" vil et vikariat af en radighedslektion
ikke beregnes positivt for en laerers vikariattaeller. Ubrugte radighedsvagter vil blive vist for det valgte
tidsrum i rapporten "Vikariatsafregning".

Scheduling standbys

Uncheck the box 'Show the number of 'Standbys' in order to be able to schedule standbys. Now you
have three options to schedule standbys. The first two options need a look into the teacher timetable.

1. Just enter a teacher in a field with a question mark.

2. Click on a field and open the suggestion window. Here you see which teacher is suitable for the
respective standby.

3. Now let the standbys be scheduled automatically.

@ Teacher Suggestion EI@ =l Standbys o || =] 2R
@O, = =
Apply e S
I ame Flag Mr. standk bax Stang Points Sl - endby - it
Brist 1 0 2 20 1 12 Onstandby
Lallas 1 0 2 20 [7] Shaws the number of 'Standbys'
Curie 5 0 2 939

Monday Tuesda) Wedne: Thursde| Friday | Saturds

? ? ? ? Gauss
7 ? ? ? 7
? ? ? ? ? /

0 =@M m  w fa—=

Transfer standbys into lessons
When the scheduling is completed you can transfer all standbys into the lessons window and the
timetable by clicking on the <Transfer standbys into lessons>.
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Arist - Aris - = = 5z |
@ el EI@ @ rist - Aristotle TIIn@l@ :'5 =] 3
. et o - R e
I EL ©O) ; 15 X
19092016 ~ o -243.2006
STEY = | 'On Standby’ - Subje!
1 : O standby Mo | Tu ['We | Th Fr | 5a
Show the number of 'S tandbys' { 4 1a [*3a. | ¥ 1h
2 1a o2 | 4 |[Mla | 1a
Monday| Tuesda| Wedne: Thursdz| Friday rda) 3 1h 1h H 1h 1b | *3a.
1 Ander  Gauss  Callas  Arist Gauss  Calla 4 |*2h. |™a. | 1b | 1a | 1a [*2b.
2 Calas  Arist  Ander] i
2o fle ki Al g e Teacher 0 =) e
urie ugo fig - . == = _ . =
. Fet < DEIRTL I BORE &8 FL FB-80 !
L3 L-Mo. |+ ClTe. UnSched Prds  |Per |“rzPrds |Teacher |Subject |Clazs(es) Subject room |Home room | Double pers. | Block -
B 115 1 Arist STBEY
7 108 1 izt STBEY
] M7 1 Arist STEY =
F = 103 (i 2 st cTe 4 Psl i
TE + 2,2 3 Arist PEG a3k SH2 R3a
T3 + 2,2 3 Arist PEG 1a,1b SH2 Fia
75 + 2,2 3 Arist PEG 2h2a SH2 R2a
32 2 Arist PH 4 PL P=1
- L-Mo. 115 = Teacher -
Display of standby

All standbys are certainly also shown in the substitute suggestion. This enables you to quickly decide,
whether you want to assign a standby teacher for an unscheduled substitution or not. The 'Period flag'
column shows the short name of the standby subject.
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@ Substitute Suggestion E@
@ & .
= 19.9. Mo-3 Anst/MAS1b
« Cover teacher suggestion [2].Supervizions [f].Rooms [13]
Cover teacher suggestion [2) l Supervizions [7) ] Rooms [13] l
MHarme Tirmetahle j ag | Subst | Cancellation | Counter| ”
Curie | ® |
Gauss | | -
F] 1 3
= Shiftz [0]

Note: Standbys count as teaching load

If you tick the option "Standbys count as teach. load" (Master Data | Subjects | Subst. tab) then the
standbys will count towards the teaching load of the teacher just as any regular lesson. A substitution in
a standby period does not count positively for the teacher's substitution counter. Un-used availabilities
are displayed for the selected time range in the "Substitution Statement" report.

13.3 Ekstra aktiviteter

En ekstra aktivitet er en supplerende undervisning, som ikke er skemalagt i det normale skema, og som
ikke er resultat af et vikariat eller en flytning. En ekstra aktivitet kan fx defineres i skemadialogen eller
oprettes i lektionspuljen. Du kan finde mere information om proceduren i de relevante kapitler. Hvis du
gnsker at oprette mere end én ekstra aktivitet (fx en flertimers eksamen eller klasselaererlektioner i
starten af aret), kan du benytte vinduet "Ekstra aktiviteter".

Du kan abne vinduet via genvejsmenuen (ved et hgjreklik), via knappen <Ekstra Aktiviteter>, eller via
"Moduler | Vikarhandtering | Ekstra aktiviteter".

13.3.1 Ekstra aktivitet for en lektionsblok

| nedenstaende eksempel agnsker vi at oprette en ekstra aktivitet for en tretimers eksamen pa en fredag
for klasse 4 i filen demo5.gpn:
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Eksempel: flertimers eksamen
Vi gnsker at oprette en flertimers eksamen for klasse 4.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og vinduet "Ekstra aktiviteter"

8 | Special duties

Class(es) Classes: 1

Periods
foazme B |13
Create special duties Clazs teacher- Leszon

Clazz | Period | Teacher |Subject |Room |Test |Subst Mo

Cer Bl FR2a  Exam
Cer Bl FR2a  Exam o

Cer Bl R2a  Exam

Frint # Lehrer
Subst. Mo, | Substitule | Period | Class(e: Subject |Room | (Teache Shifted from | (Te.) to
30 Y 1 3k Ra Cer Cancellation -
M3 Y 3 da R3a Cer Cancellation -
309 Cet 1 2a =] RZa
32 Cer 3 2w | [~
304 1 2a - - Mohel Cancellation *
306 3 2a - - My Cancellation *

substMo. [ |+

Type Substitution t
Substitution

Substitution

Spec. duties Exam

Spec. duties Exam
Cancelled

Cancelled

Print / Lehrer |Ll

og veelg klasse 4.
2. 2. Veelg en fredag i skolearet.

3. 3. Denne eksamen skal forega i de ferste tre lektioner. Indtast "1-3" under "Lektioner" og bekraeft med

<Tab> eller <Enter>.

Der vil nu dukke tre linjer frem i nederste halvdel af vinduet for de tre farste lektioner, som giver dig

mulighed for at oprette den ekstra aktivitet.

Hvis du allerede ved hvilke laerere, der skal fare tilsyn med den eksamen, kan du indtaste dem med det
samme. Ellers kan du bare lade felterne sta tomme, indtil du har fundet de rette tilsynsfarere via
vikariatvinduet. | vores eksempel gnsker Vi at indtaste en laerer, et fag og et lokale. Du kan ogsa veelge at

indtaste en tekst, som vil blive vist som vikariattekst.

4. 4. Markér alle tre leererfelter ved at holde venstre museknap nede. Indtast laererbetegnelsen (Gauss)
og bekreeft med <Enter>. Leereren bliver indtastet for alle tre lektioner. Du kan derefter indtaste faget

(Mat) og lokalet (K1b) pA samme made.

5. 5. De ekstra aktiviteter oprettes ved at klikke pa knappen "opret ekstra aktivitet". Der er en
lokalekonflikt i tredje lektion, da lokalet K1b er optaget. Bekraeft forespargslen om du skal oprette med
lokalekonflikt med <Ja>, men indtast ikke lokalet mere end én gang.

Du vil nu se de ekstra aktiviteter og de resulterende aflysninger i vikariatvinduet. | vores eksempel er vi
ngdt til at finde et andet lokale for den lektion, som oprindeligt var skemalagt i lokale K1b, og en vikar for

leerer Gauss i den ferste lektion.
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13.3.2 Klasselaerer undervisning

13.4

Du kan nemt skemalaegge klasselaerertimer i starten af aret via vinduet "Ekstra aktiviteter".
Forudsaetningen for dette er, at klasseleerere skal indtastes i kolonnen "Klasselaerer" under "Stamdata |
Klasser".

Eksempel: Klasselarer undervisning
Klasselzereren skal undenise sin klasse i de farste tre lektioner pa den ferste skoledag.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og veelg alle klasser i vinduet for ekstra aktiviteter.

2. 2. Veelg den feorste skoledag, indtast lektionerne 1-3 og bekreeft indtastningerne med <Enter>.

3. 3. Klasselaereren (fra "Stamdata | Klasser") og klasselokalet for den relevante klasse vil blive indtastet,
nar der klikkes pa knappen "Klasselaerer undenvisning”.

4. 4. Nar du opretter disse ekstra aktiviteter, bliver du informeret om at Newton er fraveerende denne dag.
| stedet for Newton indtaster vi ?-leereren og opretter aktiviteterne.

B Special duties ] o L] ” » § [ = |
Clazs(es) - Clazzex 8 Ta. 1b, 2a. 2b. 3a. 3b. 4. Man
Date Periods
159.09.2016 I:o 1-2
Create special duties l Class teacher- Leszon Cancel
Clagz |Penod | Teacher |Subject |Foom | Test | Subst Mo -
1a 1 Gauss R1a
1a 2 Gauss R1a A
b1 durist Rib T
b 2 Azt Rib
2a 1 R2a
2a 2 R2a
2h 2 A
= Emars: 2 N

~ W arnings: 0

4]

.| Test
iz abzent / Teacher Arist £ 19.9. /1
iz absent / Teacher Arigt /199, /2

Nar de ekstra aktiviteter er oprettet, fritstilles laererne for den oprindelige undenisning skemalagt i lektion
1-3. Vi skal nu finde en egnet laerer for ?-leereren.

Eksamensplanlaegning

Du kan skemalaegge eksamener med en af de felgende metoder athaengig af hvor meget information, der
er tilgaengelig pa planlaegningstidspunktet.

Eksamen er fastsat

Elever og tidspunkt er fastsat
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13.5

Skemalaegge eksamen med kursusplanlaegning

Opdele vikariater

Denne funktion giver dig mulighed for at opdele vikariater, sa to eller flere leerere kan tage undenisningen.

Eksempel: Opdele vikariater

Callas undeniiser eleverne fra klasse 2a, 2b, 3a, 3b og 4 i femte lektion om torsdagen. En laerer skal
vikariere for eleverne fra klasse 3a, 3b og 4, og en anden leerer skal vikarierer for eleverne fra klasse 2a
og 2b.

1. Aben filen demo5.gpn og seet Callas fraveerende for torsdag, 5. lektion.
2. Dette opretter en vikariatlinje i vikariatvinduet. Klik pa knappen "Del" for at oprette en anden, identisk
vikariatlinje.

@ Substitutians [ Teacher EI@
R BE=25€s Y A :

[Teacher) From-Ta
-4l - zznazme - Y
Ul o ok Uncovered substitutions

Teacher
Subst. b Type Period = | (Subject| Subjec| [ Teacher) Substitute | (Class(es)) |Class(es) (Room) |Room |Shiftec (Teto |Substitution text
296 Substitution 2 rL Callas e 1a 1a Riz Ria
297 Substitution 3 DE Callas e 2k 2k RzZh RzZh
299 Break supers 3id Callas T Ar2 Ar2
300 Part.subst. 5 cH Callas 777 23,20, 38, 222035 gra Roa
295 Concelled 5 CH - Calles - e PR T Cancelle

Subst. No. I:l = Teacher -

@ Substitutions / Teacher EI@
B BEEERVITELEIA &-0 & z
[Teacher] From-To =
-4l - - 22092016 - B~

Ule il i Uncovered substitutions

Teacher

Subst. M| Type Petiod = | (Subject Subjec (Teacher) Substitute |(Class(es)) |Class(es) (Room) Room | Shiftec (Te)to | Substitution tesxt
3m Substitution 2 il Callas 7T 1a 1a k] Ria

302 Substitution 3 CE Callas T 2k 2h R2h R2h

304 Break supers 314 Callaz s Ard el

305 |Part.subst. 5 CcH Calas  ander 2T g g |Z|R23 R2a

303 Substitution 5 CH Callas Curie gz‘ ib' & 25,2h, 33 R2a R2a

Subst. Mo. l:l $ Teacher -
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13.6

Vikarkoblinger

Untis tilbyder ogsa det omvendte funktion af at opdele vikariater: vikariatkobling.

Idéen bag denne funktion er, at en leerer kan foretage flere vikariater samtidigt. Det kan ske ved at

indtaste en koblingskode.

De abne vikariater med laererne Hugo og Newton i anden lektion fredag skal tages af samme lzerer.

1. Aben filen demo5.gpn og veelg den ferst fredag i skoleéaret.
2. Aktiver koblingskolonnen via knappen <Feltvalg>

@ Substitutions / Teacher

Subst. Mo. 347 [29.9/5): 1a,1b, Mew, SH2

Options

() Do not assign the teacher to the substitution

0 Azsign the teacher to the substitution - create a coupling with the clashing one ,

[F=1 NoR =X
=] 3 — T = =

R pHdEV I ITEEII A G-&l @ :
[Teacher] From-Ta E
- &ll- - | 23092008 - M~

I o [ Uneovered substitutions

Teacher  p—
Subst. Mo, | Type Periode | (Subject]  Subject | (Teacher] | Substitute [ laz=(es)) Clazs(es) (Room) |Room | Shifted from |(Te)to Substitution b ICoupling.
N Substitution 5 | SH1 1
346 Substitution 5 45, SH1 1

Subst. Mo, | 346 = Teacher* -

Nawnet pa denne vikar indtastes nu automatisk for alle vikariater med samme koblingskode (brug ewvt.
knappen <Opdater vindue>). Det tildelte lokale for linjen, hvori lzerenikaren blev tildelt, bliver ligeledes

tildelt alle andre vikariater af denne kobling.
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13.7

13.8

- - -
Vikariat-diagnose
Vikariat-diagnose
@ Substitutions / Teacher = [ =R
= = = e e
R Fw@@’wm B-@| & -
[Teacher] Fram-Ta
- &l - T 29032016 - &
Th PR N
[ Uncovered substittMans
Teacher
Subst. Mo, | Type Petiods | (Subject)  Subject | (Teacher) Substibute |(Class(es)) \Class(as) (Room) | Room | Shifted from | (Te)to Substitution text | Coupling. -
gt e e S T . - o
357 Substitution 2 T *Curie Ancler Diagnosis A [i_E-J i
360 Substitution 2 DE Hugo Ruk ncelledd a
349 Substitution 3 DE Callas Ander Check substitutions 1
354 Substitution 3 Bl Cer Ancer - 1
— Subst. Mo, | Substitute
359 Supervision 4 A, Ancer Maokel . ncelledd a
360 Rub Period sequence L
355 Teacher-swe 4 Bl Cer Ancer cher-gw 0 =
— = 349 Ander Room clash
34 Substitution 5 PEG *Arist Mewy 0
350 Cancelled 5 CH --- Callas - ncelled 0
346 Substitution 5 PEB *Rub Ander a -
Subst. No. 2 Teacher o

viser, hvonidt der dukker ulemper op for en lzerer pa grund af tildelte vikariater. Disse ulemper refererer til
indtastninger i stamdata, tidsensker og prioriteringer. Funktionen vil fx angive, nar en leerer har for mange
lektioner pr dag eller for mange fortlgbende lektioner.

Skemaandringer og vikarhandtering

Hvis skemaet aendrer sig i lgbet af skolearet, kan du bruge funktionerne fra modulerne "Kalender-
Semesterskema" eller "Periodeskema". Dette modul giver dig mulighed for at handtere flere forskellige
skemaer i én fil, hvilket betyder at al vikariatdata ligeledes er i én fil. Den store fordel ved at hawe al data
for et skolear i én .gpn fil er, at du til enhver tid kan lave statistiske evalueringer over hele skolearet - selv
hvis skemaaendringer har veeret nagdvendige under skolearet.

Eksempel: Perioder og vikarhandtering
Skemaet skal eendres fra 1. februar, og de specifikke skemaer for flere laerere og klasser skal have lavet
gndringer.

Opret en ny periode som begynder den 1. februar og redigér skemaet i denne periode. Vikarhandtering
kan som saedvanligt blive brugt. Basis for vikarhandteringen fra 1. februar er det nye skema. Selv
fremrykninger er mulige henover graensen for to perioder.

Hvis du allerede har indtastet vikariater i tidsrummet for det nye skema, skal de tjekkes for
uoverensstemmelser og eventuelt slettes. Allerede redigerede vikariater kan aendres til abne vikariater om
nedvendigt (fx skal den tildelte leerervikar undenvise i egne timer).

Bemark: Tjekke vikariater
Hvis du allerede har redigeret vikariaterne og skemaet farst blev aendret senere, kan det veere ngdvendigt
at opdatere vikariatdataene ved at klikke pa knappen <Opdater vindue>.
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13.9

13.9.1

13.9.2

Importere vikariatdata

Pa mange skoler udfgres skemalaegning og vikarhandtering af to forskellige personer, der arbejder med
sin egen .gpn fil, hvilket gar det nadvendigt at tilpasse filerne. Denne tilpasning understettes af Untis med
funktionen "Importer vikarplanlaegning".

Denne funktion importerer vikarhandteringsdata fra en anden .gpn fil og kan findes via "Filer | Import/
Eksport | Import vikarplanlaegning”.
Indtast nawnet og stien pa den fil, du gnsker at bruge som import i importdialogen.

Al vikariatdata for hele skolearet vil blive importeret fra denne fil. Alle fraveer, begivenheder, vikariater,
fremrykninger, ekstra aktiviteter osv.

Additivimport af vikariatdata

Vikariatimport og perioder

Additiv import af vikariatdata

Du har mulighed for at beholde eksisterende vikarhandteringsdata, mens du importerer vikariatdata. Dette
hjeelper iszer store skoler med at arbejde decentraliseret med modulet Afdelingsskema og med at samle
al vikariatdata i én fil.

Denne import er afsluttet, nar importdialogen lukker.

Vikariatimport og perioder

| starten af skolearet laver mange skoler et forelgbigt skema for to uger, som derefter erstattes af det
normale skema. | de farste to uger arbejder vikarplanlaeggeren og skemaleeggeren samtidigt. Efter de to
uger skal det nye skema og vikariaterne for de fgrste to uger kombineres til én fil.

Vi anbefaler, at tilpasningen af de to datasaet sker som fglger:

1. 1. Oprettelsen af det nye skema (skolear.gpn). Vikarplanlasggeren starter sit arbejde i denne fil i de
farste par dage.

2. 2. Skemalaeggeren tager denne fil og indtaster en ny periode (fx fra 1. september). Derefter aendrer
han skemaet til den nye periode og gemmer filen under skolear_nyt.gpn.

3. 3. Pa den farste dag i den nye periode overdrager skemalasggeren filen skolear_nyt.gpn til
vikarplanlaeggeren, som importerer vikariatdataene fra filen skolear.gpn. Fra nu af arbejder
vikarplanlaeggeren ogsa med filen skolear_nyt.gpn.

Bemaerk: Multiuge- og Periodeskema
Du kan finde mere information om "Perioder og vikarhandtering" i kapitlet af samme nawn i manualen
"Multiuge- og Periodeskema".

Tip: Untis MultiUser

Untis MultiUser giver mulighed for at skemalaeggeren og vikarplanlaeggeren kan arbejde pa samme
datasaet samtidigt (i to forskellige perioder, selviglgelig). Forudsaetningen for dette er, at der er sat hak
ved "Vikarhandtering kun i periode" under "Indstillinger | Diverse | Perioder".
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13.10 Vikarhandtering med forsk. ringetider

Hvis nogle skoletyper, afdelinger eller specifikke klasser pa din skole arbejder med forskellige ringetider,
bliver vikarplanleegning ogsa pavirket. Handteringen af vikarplanleegning sendres ikke i nogen stor
udstraekning, sa laenge lzerere, der bliver foreslaet for vikariater og fremrykninger, kan blive tildelt uden
konflikt

Fraveer indtastes i formatet TT:MM.

Pausetilsyn kan skemaleegges individuelt for hvert ringetidssaet. Vikariater for pausetilsyn handteres
derfor i det relevante ringetidsseet.

i "

& Break supervisions / Cover planning EI@
Bas - JE ¥ X INER-NCN AR
Coarridar l Teacher]

Minutes: 180

[Uncoversd:0.0] (1] Full name

TSl - || Time gnid
 ain-Tirmegnd

04 E/7 7/8 8/
13.200 1415 1510

13300 1425

8.00
19.9.2016 | Mobel
209206 | Rub
219206 Hugo
2292016 | Curie
239206 Rub
2492016 | Cer

Bemeerk: Pausetilsyn og laerervikarer
Bemeerk, at nar der er forskellige ringetider, kan visse laerere, som ikke undeniser i den pagaeldende
lektion, nok ikke veere tilgeengelige for vikariater, da de skal fgre pausetilsyn i en anden ringetid.

Radighedsvagter kan skemalaegges inden for alle slags ringetider pa en tilsvarende made som med
pausetilsyn. Dette sikrer, at der til enhver tid er tilstraekkeligt med radighedsvagter.
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i -

@ Stancbys
FaX ErB @
STEY = | 'On Standby' - Subjeck [+] Time arid

K ain-Timeand
Secondary time grid

1 : Or ztandby
[] Show the number of *Standbys'

tonday| Tuezda) ‘Wednes Thursdz Friday | Saturda -
1 Ander  Gaugz | Callaz  Anist Azt Callas

Visningen af vikariater viser den aktuelle tid for vikariatet, da nummeret pa lektionen kunne give uklare
informationer. Eksempelvis kunne 2. lektion starte enten kl. 8:50 eller kl. 8:55 afhaengigt af de ringetider,
lektionen blev skemalagt i. Du kan vise kolonnen "Tid" i vikariatvinduet via <Feltvalg>.

I -

@ Substitutions / Teacher E'@

R DEEEHVIATLSEIA &-O & .
Substitute Fram-Ta -
- - 13032016 =~

ko P

IIncovered substitutions
Teacher

Subst| Type | Dates | Perioc| (Subje Time | Subje (Teac| Subst| (Clas: Class) (Roon| Room | Shifte (Te )t Substiuti =
Subst 1440 1 1] = 1[N LCallas o da 2a Fda Ria

il

1 Subst 19890 1 RE = Mokel 7¥7 2k 2k R2h  RzZh =
5 Subst 195 1L = Callaz 777 1a 1a Fla FRia

2 Subst 1895 RE sl Mohel 737 2a 28 R2a RZ2a
G

L]

Subst 199, 3 ARTEEE0 Callas 777 Zb 2b R2b  Rzb -
] r

subst, Mo, |:| = | Teacher* -

Advarsel: Undervisningsfrie lektioner for dagen
Du kan angive specifikke lektioner pa specifikke dage i kalenderen som veerende undenisningsfrie. Disse
lektioner refererer altid til hovedringetidssaettet.
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-B -
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Begivenheder 39
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-C -
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Comb. class names 98
Compressed heading 96

-D -
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Dato 33

Detaljevinduet 35

Drag&drop i skema/skemadialog 88

-E -

Eksamensplanlaegning 140
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Eksempel: Lokalezendring 75
Eksempel: Skemalaegning af radighedsvagt
Eksport til officielle greenseflader 130
Ekstra aktivitet 73

Ekstra aktivitet for en lektionsblok 138
Ekstra undenisning - skemadialog 77

-F -

Farvekodning 92

Flytning i skemadialog 81

Flytning med kollision 71

Form 98

Fraveer i skolekalenderen 38
Fraveer til leerer, klasse og lokale 35
Fraversarsag 110

Fremrykning af undenisning 70
Fremrykninger 12, 60
Fremrykninger fra ydertimer 62
Fremrykninger ifglge vikartidsramme 60

-H -

headings 96

HTML output 105

HTML output med vikarhandteringsmodul
Hurtigt udskrift af dagens lister 101

Importere vikariatdata 144
Indstillinger for vikariatteelleren 113
Indtastning af fraveer 35

-K -

Kalender 33
Klasselaerer undenisning 140

-L -

Lektionspulje 82

Lokalezendring i skemadialog 75
Lokalebytte 68

LP undenvisning fra displacements 85
LP undenvisning fra vikarforslag 89
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Manedsafregning 121
Meddelelser 102
Merarbejde 119
Monitor HTML 107

-0 -

Opdele vikariater 141

Oprette separat vikariatliste 91
Opsaette vikariatlister 90

Order 96

Overblik vikariatteeller (stamdata) 121

-P -

Page header 94

Pausetilsyn 130

Pausetilsyn som ekstra aktivitet 133
Period label 98

Print master data in a single field 98

-R -

Radighedsvagt skemaleegning 134
Raekkefelge af vikarforslag 57
Redigering af vikariater 42

Report settings 94

-S -

Selvstaendigt arbejde 30
Skemaaendringer og vikarhandtering
Skemadialog - vinduet 76
Skemalaegge LP undenisning 87
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Statisk HTML 107

Statistikker 116

'Strike-through' cancellations 98
sub headings 96
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Tekster 34
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Toolbar 94
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Udskriv flere dage 93
Udskriv ikke vikariatlinje 93
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Veerdikorrektur 115
Vikarforslag 49
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