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Aclaracioén acerca del uso de las denominaciones "Profesor" y "Alumno":

En el manual y en los textos del programa, se utilizaran indistintamente las palabras "Profesor" y
"Alumno"” tanto para los profesores y profesoras, como para los alumnos y alumnas. No se trata en
absoluto de una discriminacién del sexo femenino; sino de una simplificacién que tiene en cuenta el
espacio limitado de que disponen los textos del programa y, con ello, se quiere evitar una redundancia
en las denominaciones.

Si quiere ofrecer y garantizar en su centro escolar una ensefianza de calidad, no basta con vigilar a los
alumnos en las horas en las cuales falta un profesor. Puede limitar las consecuencias negativas de la
ausencia de un profesor, enviando otro que conozca al grupo. Este puede dar su propia materia como
una hora mas semanal. Si no esta disponible un profesor del grupo, otro idéneo seria uno que imparta la
misma materia. Entraria en la clase como un experto de la materia, la puede profundizar o avanzar en
lugar del compafiero ausente. Todo esto y mas posibilidades facilita este médulo

Planificaciéon de sustituciones:
¢ Indica a los profesores idoneos que conocen al grupo o imparten la misma materia,

e procura que los rpofesores sustitutos salgan lo menos posible perjudicados por la clase adicional
asignada,

e detecta si se puede avanzar una clase de la tarde a la hora que el profesor ausente ha dejado
vacante por la manana,

e cuentay controla las horas extra y las complementarias que se conviertan en lectivas, si el profesor
entra en una clase como suplente,

e imprime los horarios cambiados con los profesores suplentes,

e permite publicar los horarios cambiados por internet,

El trabajo que se tiene que organizar para buscar profesores suplentes aumenta con el numero de
profesores de la plantilla y de los ausentes. Ademas, se debe solucionar en los primeros minutos del
dia, rapidamente para que tanto los profesores como los alumnos sepan qué les espera.

Si se combina el médulo <Planificacion de sustituciones> con otros como Guardias en recreos, Info
o0 WebUntis se puede prescindir de anuncios impresos y sustituirlos por digitales. Los listados sobre
los cambios del dia en papel perteneceran al pasado.

En su aplicacién administrativa, este moédulo cuenta y controla las sustituciones que acumula cada
profesor para que no se conviertan en horas extra, en un exceso de horas complementarias y se
garantice una distribucién equilibrada del trabajo adicional entre todo el profesorado.

La funcién del manual es dar una introduccidén rapida y exhaustiva del programa.

La primera parte se dedica a explicar el programa en sus aplicaciones mas importantes; la segunda, las
profundizara.

Encontrara novedades, consejos y recomendaciones dados tanto por parte de la empresa, como por
otros usuarios, en el Férum que se halla en la pagina Webwww.grupet.at.

Hay a disposicién del usuario un manual digital descargable en la pagina Webwww.grupet.at ->
Downloads

Si ha suscrito el senicio postventa, su distribuidor le prestara ayuda por teléfono o por otros soportes.

Para poder disponer de las ventajas del modulo <Planificacion de sustituciones>, debe adquirilo como
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ampliacién del programa basico Untis. Puede verificar las explicaciones del manual con la ayuda de los
datos de la demostracion <demo.gpn>.

Aclaracién acerca del uso de las denominaciones "Profesor” y "Alumno":

En el manual y en los textos del programa, se utilizaran indistintamente las palabras "Profesor" y
"Alumno" tanto para los profesores y profesoras, como para los alumnos y alumnas. No se trata en
absoluto de una discriminacion del sexo femenino; sino de una simplificacién que tiene en cuenta el
espacio limitado de que disponen los textos del programa y, con ello, se quiere evitar una redundancia
en las denominaciones.

Si quiere ofrecer y garantizar en su centro escolar una ensefianza de calidad, no basta con vigilar a los
alumnos en las horas en las cuales falta un profesor. Puede limitar las consecuencias negativas de la
ausencia de un profesor, enviando otro que conozca al grupo. Este puede dar su propia materia como
una hora mas semanal. Si no estéa disponible un profesor del grupo, otro idéneo seria uno que imparta la
misma materia. Entraria en la clase como un experto de la materia, la puede profundizar o avanzar en
lugar del compariero ausente. Todo esto y mas posibilidades facilita este médulo

Planificaciéon de sustituciones:

El trabajo que se tiene que organizar para buscar profesores suplentes aumenta con el nimero de
profesores de la plantilla y de los ausentes. Ademas, se debe solucionar en los primeros minutos del
dia, rapidamente para que tanto los profesores como los alumnos sepan qué les espera.

Si se combina el médulo <Planificacion de sustituciones> con otros como Guardias en recreos, Info
o0 WebUntis se puede prescindir de anuncios impresos y sustituirlos por digitales. Los listados sobre
los cambios del dia en papel perteneceran al pasado.

En su aplicacion administrativa, este médulo cuenta y controla las sustituciones que acumula cada
profesor para que no se conviertan en horas extra, en un exceso de horas complementarias y se
garantice una distribucién equilibrada del trabajo adicional entre todo el profesorado.

La funcién del manual es dar una introduccidén rapida y exhaustiva del programa.

La primera parte se dedica a explicar el programa en sus aplicaciones mas importantes; la segunda, las
profundizara.

Encontrara novedades, consejos y recomendaciones dados tanto por parte de la empresa, como por
otros usuarios, en el Férum que se halla en la pagina Web www.grupet.at .

Hay a disposicién del usuario un manual digital descargable en la pagina Webwww.grupet.at ->
Downloads

Si ha suscrito el senicio postventa, su distribuidor le prestara ayuda por teléfono o por otros soportes.
Para poder disponer de las ventajas del modulo <Planificacion de sustituciones>, debe adquirilo como

ampliacién del programa basico Untis. Puede verificar las explicaciones del manual con la ayuda de los
datos de la demostracion <demo.gpn>.

Guia rapida
La Guia rapida pretende dar una introduccion facil y rapida en las funciones y aplicaciones basicas del

modulo <Planificacién de sustituciones>. Seran descritas de forma mas exhaustivas al final.

Moédulo: Planificacion de sustituciones

Se inicia el Médulo <Planificacion de sustituciones> pulsando el icono sinénimo de la tarjeta <Inicio> o
<Médulos>.


http://www.grupet.at
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Planificacion de sustituciones |

e - i) | i Eventos ~ @ [E Ggh Horario:Grup ~ @] Macros de sustituciones @
Y kg il 7 ©

[Z] Tareas espediales & S Horario:Prof = [ <Info> -
Historial: Ausendias Sustituciones Edicion Estadistica: X Didlogo:Matriz Clases X = . Maodulo <Planificacion
Incidencias = a a o Sust. ~ & Guardias - h extraordinarias > T Horario.Aula = 4z} Definiciones - de sustituciones>

4 Horarios

En algunas pantallas la informacién que dan las macros, los conjuntos de ventanas, los horarios y los
datos basicos puede diferir de la que da el modulo basico. Asi se ahorrara informacion innecesaria en la
pantalla y se dara la informacion relevante de forma mas precisa y breve.

Si se trabaja en el entorno <Planificacion de sustituciones> se accede igualmente a todos los menus
del programa basico, por ejemplo, a los <Datos basicos> o a las <Clases>. Ademas, este mddulo tiene
ventanas propias en funcion de la tarea que se tiene que hacer para resolver incidencias en los horarios.

Definicion de ausencias

Si un profesor falta en el centro, se llamarda a este caso una Ausencia. También se llamara una
“ausencia” al caso de que un grupo esté ausente o un aula no disponible en algunas horas.

Ejemplo 1: Declarar ausente a un profesor

En nuestro ejemplo el profesor "Gém" falta un lunes.

1. Abra el archivo "demo.gpn" a través de <Archivo> -> <Abrir> y cambie al médulo <Planificaciéon de
sustituciones>.

Aclaracion: Los Archivos "Demo"
se hallan en la Barra principal de Herramientas en el icono <?> -> <Pantalla de bienvenida> ->
<Archivos Demo>.

2. Abra la ventana <Médulos> -> <Planificacién de sustituciones> -> <Ausencias>.

3. Elija un lunes cualesquiera y

4. al profesor "Gém" del listado de profesores o definalo escribiendo su abreviatura. Confirme la entrada
pulsando la tecla <Tabulador> o <ENTER> (<INTRO>).

Se habra declarado "ausente" al profesor "Gom". En nuestro ejemplo no estara el dia 19.09.2016, desde
la 1a hasta la 8a hora.
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Ejemplo 2: Declarar ausente a un grupo

Defina al grupo "3a" ausente en las dos primeras horas del mismo lunes,

Aclaraciéon: Motivo
Es posible afiadir un motivo a la ausencia de profesores. Mediante los motivos puede influir en la
contabilidad de las horas dadas, canceladas y sustituidas..

Ejemplo 3: Declarar ausente un aula.

Se sigue la misma légica como en los casos anteriores. Encontrara un ejemplo concreto en Definir
ausente un profesor, grupo, aula .

Una ausencia se elimina ejecutando la aplicacién <Anular>. &

Comentarios adicionales

En la <Planificacién de sustituciones> de Untis 2019 existe la posibilidad de afiadir comentarios a
determinados campos o variables. Tienen la funcion de una nota o explicacion adicional informativa. Pero
no se imprimiran ni seran exportados.

Para redactar un comentario, haga un clic con el botdn derecho del ratén en la variable, en la cual quiere
anadir una nota, y elija la opcién <Escribir un comentario>.

El comentario se redacta en una ventana propia y se le puede asignar a una determinada categoria de
comentarios previamente definidos.

Tras haber confirmado el comentario con <Aceptar>, el programa avisara sobre la existencia de un
comentario en la casilla misma de la variable mediante un triangulo de color, situado en la esquina
superior a la izquierda. Es una advertencia de que algin comentario adicional completa la informacién
que nos brinda ese campo El color del triangulo sera el mismo que se haya definido para la categoria a
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la cual pertenece el comentario. Para leer un comentario, basta con mower el ratén sobre la casilla de la
variable.

Se pueden usar <Comentarios> en las ventanas <Planificacion de sustituciones>, <Tareas especiales>
y <Clases extraordinarias>.

Encontrara una informacion mas detallada sobre los <Comentarios>, su gestién y las categorias en el
manual de la version Untis 2019.

Gestionar sustituciones

Si un profesor falta, sera necesario buscarle un sustituto; un grupo que se va de excursion deja sin
trabajo a los profesores que le imparten clase este dia. Pongamos por ejemplo que el profesor "Gom"
falta un lunes.

Se produciran alteraciones en el horario normal, que se veran reflejadas en los horarios.

Ejemplo: Abra un horario de un profesor (<Horario> -> <Horario prof.: Grande>) y otro de grupos
(<Horario> -> <Horario grupo: Grande>).

P

3b - Class 3b [Callas) IHI
E ~ Ha-F 43 B & ”
M |11}.1}E.2D1E v | == -159.2018

'3% Lu Ma @ Hugo - Huga, victor 4P|

|Hugu ~ FH=-F ﬁ_.._ ’:
Y| [10092018 ~|= -159.2018

- O X

Cla-¥

mﬂmm.ﬁ-wm—kﬁ
BB E

Tea-\V1 - Teacher 1* e

Los cambios producidos por las ausencias apareceran en color rojo: El horario del grupo 3b muestra que
hay que buscar un sustituto para el profesor "Gom" en las dos primeras horas. Se indica la ausencia de
un profesor en su horario por el aviso "ausente".

El mend <Mdédulos> -> <Planificacion de sustituciones> -> <Sustituciones> muestra un listado de las
incidencias que se deben solucionar.
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Ejemplo: En la 1a hora hay dos cambios respecto del horario normal:

e

4= Sustituciones / Teacher

ERE pEAFV F Tr=B AR @ .
Sustituto de-a =
[Todos - [10s2018 - hd
L 11r 1 Clases sin sustitucicn

Teacher
Mam. Tipo Fechi~ Hora  (Materia) Materia (Profesor) Swestituto (Grupo(s)) Grupo(s) (Awla) Aula Horaanterior (Prof) Muevah. Comentario
1 Sustituciones  10.9.20 1 HI Hugo T 3b 3b
2 Sustituciones  10.8.20 2 GEc Hugo T 3b 3b
ES Sustituciones  10.9.20 3 HI Hugo 77 4 4 R3a R3a
4 Sustituciones  10.8.20 4 DE Hugo T 4 4 Ri1a Ria

MNam.Sust, l:“jl |Teacher v|

Se indica una hora "Sin sustitucion" en la que falta un profesor mediante los simbolos de interrogacion
"???". En esta hora hay que buscar un sustituto.

Elegir un profesor sustituto

Una solucién seria hojear todos los horarios y buscar a un Profesor sustituto que tenga libre en la hora
en cuestion. No se sabra si este profesor conoce al grupo, cuantas sustituciones ha hecho esta semana
o en el curso hasta hoy, qué Materia imparte, etc.. Toda esta informacién, y mas, ofrece el menu
<Modulos> -> <Planificacion de sustituciones> -> <Sustituciones> -> <Propuesta: Profesor>

" Sustituciones / Teacher

= », e )
ER=E AV F vHEB ARG @ x
Sustituto de-a
ITodos - 10092018 ~ - [ | Los sustitutos daran, por defecto, su materia licenciada
licar: Profesores con aula propia
= Al prop
A [ 1 Clases sin susttucidn [ E= obligatorio indicar el motivo de la ausencia del profesor
Teacher __| Sin sustitucion de guardias en recreos si se trata de profesores lberados.
Mam. Tipo Fechi- |Hora  (Materia) Materia (Profesor) |Sustituto | (
1 Sustituciones  10.9.20 1 HI Hugo 7
omunicado del dia
2 | Sustituciones | 10.9.20 2 Hugo oeee
3 Sustituciones 10.9.20 3 HI Hugo 100 Fuents (en %)
4 Sustituciones 10.9.20 4 DE Hugo Ri1a Ria
-
=
-
= = =
A — 3 .
=
<
or 7

Ejemplo: Busqueda de un profesor idéneo, un "Profesor sustituto”, en una
hora concreta, la segunda.

En los datos del archivo "demo" aparecen tres profesores que tienen libre la primera hora. ¢ Cual es el
mas adecuado?
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4 Propuesta -»> Sustitucidn

&2 & .

+ 239 Lu-1 Hugo/HI/3b
« Propuestas de sustitucion (2).Custodias (7).Aulas (4)

Propuestas de sustitucion (2) | Custodias (7) I Aulas (4) I

Abrev. Posicion Horarios « Valor: Contar Exigencias

Curie 0 . | et

Gauss 2 | |

G
Ander - | | | I8 -2

= Adelantar clases (1)

Los profesores, que tienen libre, son 'Curie', 'Gauss'y 'Ander'. El programa valora la idoneidad de cada
profesor por su orden en el listado de <Propuesta: Profesor>

T

<% Sustituciones / Teacher

= vo8 FE3 - o =
EXwE Hd YT Al @ *% Curie - Curie, Marie Horarill |l o =
Sustituto de-a - - .
5~ fe ~omEE 8- B
[Todos ~ | [10092018 ~ =
Lu Y] 10092018 v |5 -159.2018
J b []Clases sin sustitucion
Teacher W o [ma [ mi Jow [ w ] sa
Mam. Tipo Fechi- Hora (Materia) Materia  (Profesor) Sustituto | (Grupo(s)) Grupo(s) 1
1 Sustituciones 10.9.20 1 HI Hugo 3b 3b 3b
2  Sustitucionss 10.8.20 2 Hugo m.. 3b 3
3 Sustituciones 10920 3 HI Hugo 4 4 4
4 Sustituciones | 10.9.20 4 DE Hugo 77? 4 4 5
]
7
T 2
|Tea-\u"1 -Teacher 1% v|

En la muestra, el profesor "Curie" es el mas idéneo porque tiene clase en la 1a y 4a hora. El programa
lo indica por el simbolo "0" en la columna "Posicién horaria de la sustituciéon®. Conoce al grupo. Esto se
reconoce por el corchete en la columna "Grupo®.

Por medio de un doble clic en el profesor "Curie" o pulsando el boton <Aplicar>, se elige a un profesor
concreto. Su sustitucion aparecera inmediatamente en su horario.

No es aconsejable recurrir al profesor "Gauss*“ porque entra este dia en la 4a hora y deberia empezar 2
horas antes de su horario normal. El nimero "3" en la columna <Posicion horaria de la sustitucion>
informa que la hora de la sustitucion dista 2 horas de su horario regular.

Aclaracién: Posicion horaria de la sustitucién
La <Posicién horaria de la sustituciéon> informa cuantas horas separa la hora de sustitucion del horario
regular. 0=Hora libre entre dos horas (lectivas) del profesor. 1= El profesor deberia entrar o quedarse 1
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hora mas en el Centro. 2= etc.

El profesor "Anders* es el ultimo de las propuestas. Conoce al grupo, la columna <Grupo> lleva el
simbolo de grupo, e imparte la misma materia. EI " 9", la posicion horaria de la sustitucién, significa que
no esta en el centro este dia. Adicionalmente tiene en su desideratum una peticidon negativa para este
dia o0 esta hora. Es la posicién menos aconsejable para usarla en una sustitucion.

Recomendacién: Desactivar a estos profesores en <Propuesta-> Sustitucion> -> <Definiciones>
-> <Sin profesores no disponibles>
(Véase el capitulo Propuesta-> Sustitucion: Definiciones .

Otra forma de solucionar las sustituciones es recurrir. en lugar de a un Profesor sustituto, a una plantilla
fija de profesores de guardia predeterminados o de adelantar clases.

Adelantamientos

Las clases, que se puedan adelantar, se indican en la parte inferior del menu <Propuesta: Profesor>, en
<Adelantar clases.

Ejemplo: Adelantamientos de clases

Si quiere seguir nuestro ejemplo, ponga el cursor en la tercera hora.

En la parte superior figuran las propuestas de profesores sustitutos; en la inferior, las clases que se
puedan adelantar, siempre que sea posible.

Sustituto de-a —
odos ~ || |10.09.2018 ~ -
A st
Siests = o Clases sin sustitucién

Abrev. Teacher
Curie Mam. Tipo Fechi= Hora (Materia) Materia | (Profesor) Sustituto  (Grupo(s)) Grupols) (Aula) Aula Horaanterior (Prof) Musva h.
Gauss 1 Sustitucionss 10.9.20 1 HI Hugo 777 3b 3b
Ander 2 Sustituciones 10.8.20 2 GEc Hugo | Coygie 3b 3b

3 Sustiticiones 109203 HI Hugo @ 4 R3a R3a
= Adelantz | 4 Sustituciones  10.9.20 4 DE Hugo 77 4 4 R1a |Ria
Tipo: A

Mim.Sust. = Tea)* e

Paso 1 l:l Teacher (Sub-Tea)
Gauss _129./1 |1 (Callas__ 108./6 1
Gauss 129./1 |1 Callas 109./7 |1
Gauss 148./2 A1 Hugo 139./5 |2

Si se clica en esta linea, se visualizara el adelantamiento por medio de flechas de color rojo tanto en el
horario del grupo como de los profesores implicados.

Aclaracién: Adelantamientos simples y dobles
Hay adelantamientos simples y dobles.
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Un adelantamiento simple es, por ejemplo, avanzar la clase de Biologia del profesor "Cervantes" de la 6a
hora del lunes a la 2a. Se ejecuta el adelantamiento pulsando el botén <Adelantamientos>.

La imagen inferior muestra un adelantamiento doble en el horario del grupo "4" en el cual estan
implicados varios profesores. Los horarios de los profesores ilustraran los cambios que significaria el
doble adelantamiento. Un doble clic en él lo ejecutara.

1% 4-Class 4 (Nobel) nu

F - Q5|7 Eauss ~H=x-B dEA s i Fallas ~Ha-B ERA s i
| 10092018 ~|= -159.2018 | [10ps2018 ~|= -159.2018 | [10.08.2018 ~|= -159.2018
Lu Ma i Ju Vi Sa
1 2a o 1a
2,
2 [1a | < o [
3 [ 1b 20
2b 1
4 '/ 26 | 1b
5 2b *2a.
i
7 4/ 2
g a.
|Cla-\«"1 - Class 1% v| |Tea—\«"1 - Teacher 1* ~ |Tea-\«’1 - Teacher 1* e

Atencidon: Adelantamiento sin aula
Si en un adelantamiento el aula requerida no esta libre, el programa lo avisara.

Un "adelantamiento" se vera reflejado dos veces en el menu <Sustituciones> en columnas diferentes: 1)
Tipo: <En lugar>; 2) Hora anterior ( Ejemplo: 1.10./ 6). Lo mismo vale para los otros cambios horarios,
que son consecuencia del adelantamiento como, en el caso del ejemplo dado del miércoles, la
cancelacion de una clase en la 6a hora.

2

<= Sustituciones f Professeur

ERE TAEVY & T RAla-@& @ .
Sustituto de-a —
ITndus - | [10.09.2018 -~ -
= 1 Clases sin sustitucidn
Professeur
Mam.! Tipo Fecha= Hora (Materia) Materia (Profesc Sustituto | (Grup Grups (Aula) Aula  Horaan (Prof) M
1 Sustituciones 10.9. 1 hist Hugo T 3b 3b

| L1059

Cambio de hora 10.9.
ituci EITE]

ICan celacion clase I 10.9. [+ eduar - I1.3:=.1II:=.|5 4 4 523 — I 128/

Mim.5ust, I:l = |Pr0fesseur v|

Custodia

En una custodia un profesor, que imparte clase a su propio grupo atendera a otro grupo, que no tiene
profesor. Se suele recurrir a esta solucion, si en un desdoblamiento de profesores, el nimero de
alumnos es tan reducido que otro profesor del desdoblamiento puede integrar a los, que estan sin
profesor, en su propia clase.
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Ejemplo: Buscar y elegir a un Profesor de custodia

En la 4a hora s6lo hay dos profesor que podrian hacerse cargo de una sustitucion. Un clic en la pestafa
<Propuesta: Profesor> -> <Custodias> muestra a todos los profesores que tienen clase en esta hora 'y
pueden vigilar y atender simultaneamente a otro grupo (Véase la imagen inferior).

Se elige al profesor mediante un doble clic o pulsando el boton <Aplicar>. A continuacién queda todavia
la eleccion de pasar de una custodia a sustituir al profesor en su propia clase, dejando su grupo
desatendido.

La opcién <Si>, contestando la pregunta "Suplir al profesor de la custodia (S/N)", declara al profesor
ausente en su propio grupo y lo prevé como sustituto de la otra clase; <No > crea una custodia: El
profesor se hace cargo de los dos grupos

o

77 Propuesta -> Sustitucion

& & .

% Sustituciones / Teacher

" 5 = 10.9. Ju4 Huge/DE/4
= 7 = %4 L] o
EXE GHAEY J THE D ARG @ =~ Propuestas de sustitucion (2).Custodias (7).Aulas (3)
Sustituto de-a =
I'I'odos - | (10092018 ~ -
Lu o Clases sin sustitucién Propuestas de sustitucion 'M- Custodias (7) |!ulas 3|
Teacher +Abrev. Aula  Grupo Ma ontar Exiger Valor: Simbo
MOom. Tipo Fecha Hora (Materia) Materia (Profesor) Sustituto (Grupo(s)) Grupd | Cer R?a 2a DE ﬂﬂ
1 Sustituciones 10.8.20 1 HI Hugo 77 3b 3b Curie ™ *33 T 1 1
2 sustiucionss 10820 2 [S=00 Huge  Curiie  3b 3 || calas R%b %5 AR 1 1 8@
3 Cambiodehc 10.8.20 3 HI Hugo Gauss |4 e = = e : 1
4 Sustih.lciorjﬁ 10820 4 DE Hugo 77 4 e PL I PH
[ Cancelacion 10.8.20 & AR -— Callas -— 4 4 .
Arist SH2  *a, 1t PEG -]
Nomsust. [ |3 Rub SH1  *1a, 1t PEB o
« Adelantar clases (6)

En <Sustituciones> la custodia figurara en la columna <Tipo> como "Custodia".

* Sustituciones / Teacher

EReE dEBY FJ THAFE D R B-@ @ .
Sustituto de-a =
I'I'odos - | (10092018 -~ -
k i Clases sin sustitucién
T‘eaaﬁer e 3
Mom. Tipa Fecha Hora (Materia) Materia (Profes
1 Sustituciones 10.9.20 1 HI Hugo Hl profesor Cer ya tiene clase en esta hora: Dia 10.9., hora 4.
2 Sustituciones  10.9.20 2 GEc Hugo
3 _ Cgmkiagghc 109203  HI Huge | Cla 59: 2a, Cer. DE. R2a
4 5 DE Hugo
] AR -— Callas
Opciones
Mdm.Sust. l:l =

' El profesor da su propia clase y atiende a otro grupo (=custodia)
ustituir al profesaor en su clase regular aungue no este ausente |=sustitucion)

Atencion: Custodia en clases de desdoblamientos
Puede determinar que en los desdoblamientos siempre otro profesor sea el que vigilara al grupo cuyo
profesor esta ausente. Encontrara mas informacion en el capitulo "Custodia ->2n. profesor desdoblado”.
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2.8
2.8.1

Cancelacion

La clase quedara cancelada. No se necesita ningun sustituto, el grupo tendra libre. Se pulsa el icono de

cancelacion. %Otro clic welve a conwertir la cancelacion en una clase, para la cual se necesita
encontrar un sustituto.

7% Sustituciones / Teacher

= i AEV & TEE ARG & .
eyl .
Sustitur
Im % Cancelacién clase &~
Clase del haorario regular que se
cancela o suspende Clases sin sustitucion
Teacher

Aula  Horaanterior (Prof) Muevah.

. - Cancelacion
Sustituciones  10.8.20 2

Cambio dehc 10.9.20 3 HI GA Hugo Gauss 4 4 R3a R3a [12.8./1

Custodia 10920 4 DE Hugo Cer 4 4 Ria Ria

Cancelacion 10.9.20 & AR -— Callas - 4 4 R2a  -— 12811

MNGm, Sust, l:l: Teacher [Sub-Tea)* ~

Atencion: Plantilla de sustituciones

Por medio de la Plantilla de sustituciones se puede programar que nunca se planifique sustituciones en
determinadas horas de algunos grupos. Estas clases seran canceladas. Encontrara mas informacion en
el capitulo Plantilla de sustituciones .

Horarios: Cambios inmediatos

Clase adicional / Tarea especial

Una clase no regular, planificada de forma extraordinaria, se llama "Tarea especial". Se puede afadir a
las clases de un grupo o de un profesor en cualquier momento del curso escolar.

Esta clase adicional se planifica como Tarea especial en el horario del grupo o del profesor:
Haga un clic con el botdn derecho del raton en la hora en la que quiere planificar la clase adicional y elija

<<Tarea especial / Cambiar horas>. Indique, en la ventana siguiente, tanto al profesor, al grupo o
Conjunto de alumnos y el aula de esta clase adicional, que podra ser una clase individual o desdoblada.
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#= 1a- Class 1a (Gauss) Horarios (Cla-V1)

|15 ~|He-B &3 @ &5 . & [ - & | Tarea especial: 18.5./5 ®
~ | 18052000 |5 -2352020
Wi Ju Grupos
ceruzl [ 12
SH ) Profesores
2 |MucCallas SHI DERuRY I IHugo - || Solo profesores disponibles
3 | BlCerR1 Materias
W [¢13 IDE = Sélo materias del profesor
5 Aula '
. — Editar horarios —| m - || Sdlo aulas disponibles
Casillas horarias -
7 I - Conj. alumnos
- run aula i+/-) : -
8 Tarea especial / Cambiar horas | -
L ) (]
S Liefinir un examen |
~* (Casilla horaria: Formato estandar Nuevo profe. | oK Cancelar
Texto relacionado con la sustitucion | —
Alumnos

Tiempo lectivo: Semana

Copiar con formato HTML

Confirme la definicion de la nueva clase con <Aceptar>. Y ésta aparecera inmediatamente tanto en los
horarios como en los listados de sustituciones.

'I‘ 1a - Class 1a [Gauss) Horarios {Cla-V1)
% Sustituciones / Teacher I1'3 T Hw-B EAE s . & -8 = .
= 5 = 2 | - m=h
ERelE nAEV S ver B AR-O @ 18052020 v |5 -2352020

Sustitute de-a f u
b
odos - 18.05.2020 ~
IT (VIS MU Callas Bl Cer R1
Ly i [ "] Clases sin sustitucian
2 |MU Callas DE Ru R1 JSAse)
Teacher
Nim.Sust. | Tipo Fechi Hora (Materia) Materia (Profesor) Sustituto (Gry || 3 | BICerR1
ARCaR1
T Tareaespec. 185 5 DE Hugo % DERuR1 DERuR1 [leati-a

Mum.Sust. I:IE'

- RS

|Cla-\.-f1 - Class 1* v|

Consulte también los capitulos Tarea especial' y 'Cambiar horas'.
2.8.2 Cambio de horario y Cancelaciones

Es posible cambiar la hora de una clase en el mismo horario sin definir una ausencia.
Pasar una clase a otra hora

Pasar una clase a otra hora
Para pasar una clase a otra hora, debe arrastrarla. Las casillas de color verde indicaran que se puede
planificar la clase en esta hora sin que haya ninguna incompatibilidad.

Si el color es el violeta el cambio es posible; pero no se dispondra del aula ni de una declarada como
alternativa.
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#l -

77 1a- Grupo 1a [Fernandez) Hur.ncu.

fo ~Hwe-F @A« BN >
% -19.10.2019

Lu Ma i Ju Wi Sa
1| 1 [ mg | ceo | mus | mat | Bio
2 Mus I {]epM. A -F;el- I
3 | gio | Db -_ﬁﬂu | | mat |
4 pepm | Dio | A mat | A | Geo
5 Rel
6
T Tec.
8 Tec. Crephd.

Estos cambios se avisan en <Sustituciones> -> columna <Tipo> -> "Hora cambiada". Véase ejemplo de
la demostracion: La clase de "Mat" del 1a pasa el viernes a otra hora.

| =

"- 1a - Class 1a [Gauss) Holaliln ﬂ =

"- Sustituciones / Teacher

EReRE pAEV F vHr= B ARG & .
(Profesar) de-a —
[Todos ~| |2os2me - g
u A [ Clases sin sustitucion

Teacher
Mom. Tipo Fece Hora (Materi Materia (Profesor Sustitutc (Grupo(s)) Grupo(s) (Aula) Aula  Horaante (Prof) Musvah.
1 Sustituciones 21821 MA Arist ?7? 1a 1a Ria Ria 219./5
2  Cambiodehora 21925 |[MA |MA | Arst  Arist  1a 1a Ria 21.9./1

Mim. Sust. l:“il Teacher (Sub-Teal* v|

|C|a-\.r1 - Class 1+ v|

Atencion: Cambio de horario de una materia de un desdoblamiento
Se resuelve un cambio de horario de una materia de un desdoblamiento en el horario del profesor

desdoblado.

Intercambio de clases

El programa indicara mediante el color verde las horas en las cuales se pueden intercambiar dos clases
sin incompatibilidad alguna. Los dos cambios se avisaran en <Sustituciones> -> columna <Tipo> ->
"Hora cambiada".
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2.8.3

Cancelacion de clases

Si se arrastra una clase a la ventana de <Detalles>, sera cancelada en esta hora.

Atencion: Deshacer
La opcién <Deshacer los cambios>ESanula uno o todos los cambios realizados en los horarios.

Pasar una clase a otra semana
Para pasar una clase a otra semana, debe arrastrarla primero desde la semana actual al Portapapeles,
activar en el horario la nueva semana, y volver a arrastrarla a la hora deseada de la nueva semana.

L

1= 1a- Class 1a [Gauss) Horarios {Cla-V1)

e e -7 dRs EMe B8 - .

T fawam <] s Gy
W] | ma Mi Ju Vi 5 @)

1] 7En? )t U MA BI

2 EM PEG. DE RE EM
3 Bl A EMN EMN
= ® | o - o
4 PEG. DE MA DE -~ la-Class 1a [Gauss) Horarios {Cla-V11
5 RE (2)o@Ms &-@/= .
]
7
Ds. Lu Ma i Ju Wi Sa
& PEG. EN )
1 EM (I GEc. ML I Bl/j,v
2 MU EMN PEG. DE RE
Cla-w1 -l
3 Bl AR
4 PEG. AR
5 RE
G
T Ds.
a Ds. PEG.

Cla-W1 - Class 1% e

Buscar aulas en horarios

Si para una clase de sustitucién falta un aula o si se necesita otra, es posible buscarla en el horario
mismo por medio de la aplicacién <Asignar un aula (+/-)>. La légica es la misma que en el programa
estandar.

Ausencia de aulas / Cambio de aula
Tanto la asignacién de un aula a una clase sin aula como un cambio del aula asignada se realiza con
ayuda de la herramienta <Asignar un aula ( +/ -)>.
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d d d |~ orle ora d ‘ ' =
[ ~He-EdER s e &7
Tloms -]7 znand

Lu Ma Wi Ju Wi Sa
1 HIRR
— B Asignar un aula (+/-) >
2
. Aplicar a

Cl 67 Do-7
3 BICR { -~ 0 He & Hora individual
4 DE Ander Blogue
5 Cap. necesaria: 28

PL, Physics lab.
B Aula propia: R3a

| Asignar un aula adicional

Seleccion clases actuales
K Aulas disponibl.;
Cla. Profesores  Aula  Grupols) i oo [ Ada ot (A 5
~
7 Cer Ria 2 {- a p. EE) (p) Ocupada
— X (m] (m] (m]
Nlec 425 5 Rla | 36
67§ Cer, Bl R3a Rib 0 o
R2b L%

‘ SH1
SH2 Elegir aula

PL
W5
TV

HET v

4 Asignar aula Cemar

ey

Por medio de la primera linea de la matriz de datos, Ud. puede restringir la busqueda de aulas indicando
qué criterios se deben tener en cuenta para que éstas resulten adecuadas. Ejemplo: Busqueda
solamente de las aulas disponibles.

Si la clase en cuestidn es una Hora doble o un Bloque se pueden hacer cambios en la asignacién de

aulas en una hora concreta o en todas a la vez.
Activando la opcién <Asignar un aula adicional>, se asigna a una clase una segunda o0 mas aulas.

Aplicar a

# Hora individual

Blogue

Asignar un aula adicional

Intercambiar aulas

Si se asigna un aula ocupada, se debe expulsar a la otra clase de esta aula, o bien se deberan
intercambiar las aulas de las dos clases. (Véase la imagen inferior.)
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Ayuda >

Incompatibilidad: B aula SH1 ya esta asignada y ocupada, dia 20.9. en la 7 hora.
I Aula: SH1 Actualmente una Hora doble esta planfficada en el aula. 1l

Cla. 74: 4, New, PEB, SH1

Opciones

® 5in planificar el aula
.+ Planificar el aula ocasionanda una duplicidad de ocupacion

Planificar el aula sin doble ocupacion =»Buscar otra aula para la clase expulsada.
Intercambiar las aulas <=:=Dos cambios de aulas

Recomendacion: Cambio de aulas en los formatos 20 y 30
El método de <Arrastrar y soltar> resuelve de forma muy intuitiva un cambio o intercambio de aulas,
siempre que sean horarios de aulas del formato 20 o 30.
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]
ey TG T :
b : -29.9.2018

Lunes
1 2 3 4 ] & 7 8

SH1 4 Ne PEB 3a, Ru PE | 1a, Ru PE

SH2 | 4 CuriPEG 3a, AriPE | 1a, Ari PE

PL 3b Ne PH 4 Arist PH

WS i SR T 4\

— o =/ Drag & Drop

HE1

Ria 1a Ariz EN | 1a Call MU | 1a Cer Bl | 4 Hugo DE | 3b Ne MA

R1b 1b Cer Bl | 1b AriMA | 1b Nob RE 1b Rub DE

R2a 2a Call MU | 2a Nob RE | 2a Ne MA | 2a Cer DE | 2a Cer EN | 4 Calla AR | 4 Calla AR

RZ2b 2b Nob RE | 2b Ne MA | 2b Call AR | 2b Call AR | 2b Call MU

R3a Ja Rub HI | 3a CerEN | 4 Hugo HI | 3a Ga GA | Ja Ga MA 3a Cer BI

Ps1

Ps2

4 k
Seleccidn elementos o Roo20d - Overview rooms* -

Impresién de sustituciones

El programa ya contiene una serie de macros de edicién (Impresién, HTML) que se hallan en el menl
<Moddulos> —-> <Planificacion de sustituciones> -> <Macros de sustituciones>. Se cambia una macro
predefinida en la aplicacion y se crea una nueva por medio del icono. No se presentara una plantilla en
blanco. El punto de partida de una nueva macro es siempre la macro actual.

Contenido de los listados
Los listados siempre imprimen la informacién que aparece en la pantalla. Ejemplo: Para obtener un
listado para los grupos, se abre en <Sustituciones> la macro <Titular> —> <Grupos>.

Personalizar macros

Recomendamos usar tres macros diferentes para el trabajo cotidiano de organizar las
sustituciones.

Los listados publicados para los alumnos y profesores suelen contener informaciones diferentes y
especfificas, se gestionan en dos macros independientes. La tercera macro es la que el jefe de estudios
usara para llevar a cabo su trabajo de reorganizacién de los horarios necesaria por las ausencias,
eventos, tareas especiales, etc. El jefe de estudios necesita solo las informaciones relevantes y las no
esenciales no deberian aparecer en los listados o sobrecargar los.
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2.9.1

Sustituciones: Listado para alumnos

Abra el archivo de demostracién <demo5.gpn> y clique en el icono "5" del Conjunto de ventanas de la
Barra de herramientas. Es un archivo que contiene uno de los muchos listados predeterminados que se

hallan recopilados en la aplicacion <Macros de sustituciones>. - E%

Las macros, que mas se usan, son los listados de sustituciones para profesores y alumnos. Se dirigen
a destinatarios deferentes y tienen un disefio especifico y adaptado a cada uno.

Atencién: Conjunto de ventanas

En todos los trabajos con Untis conviene crear conjuntos de ventanas propios que dan acceso directo a
las ventanas que requiere este trabajo. Recomendamos crear los siguientes conjuntos de ventanas para
la gestion de sustituciones: la administracién de las ausencias, la impresion de listados, etc. (Véase el
capitulo. Conjuntos de ventanas ).

Encontrara una macro predefinida tanto para los listados destinados a los profesores, llamada
<Sustituciones/Impresién/Profesores(Lehrer)>, como a los alumnos, llamada <Sustituciones/Impresion/
Grupos(Klasse)>.

Elija el primer sabado del curso escolar.

Seleccione la macro, o sea la ventana <Impresién de sustituciones> y la ventana <Sustituciones/

Impresion/Grupos>, y ejecute la Vista preliminar i Los siguientes parametros permiten personalizar la
impresion de listados:

Remplacementen Schiler am 19.9. / Jueves

Profesores ausentes: Gauss, Ander Los sustitutos se muestran I
destacados
statt m
Materia Lehregf Sustituto §aula  Tipo Horaanterior (Prof) Mueva h.
tmanb  Ander§ Nobel Stma  Sustituciones
dtec Gausg F77 =3a  Sustituciones
math Gausg Arist =3a Custodia
= Anderfl— = Cancelacion clase Cancelacion clase
chim AnderYRub E2a Custodia

r& Petters Software

La lista esta ordenada por grupos

Ejemplo: Personalizacién de listados de grupos

En el ejemplo siguiente los objetivo del cambio en la impresién seran: 1) Imprimir encabezamientos
comprimidos para ahorrar espacio. 2) Desactivar la columna <Grupo(s)> ya que los grupos figuraran en
el encabezamiento.

Se pueden realizar todos estos cambios directamente en la aplicacién <Configuracion de la pagina> del
menu <Sustituciones> que se abre pulsando el icono sinénimo.

1) Imprimir los encabezamientos comprimidos.

Imprimir los encabezamiento de forma comprimida y con abreviaturas: Active en la aplicacion
<Configuracién de la pagina> -> <Definiciones> el parametro <Comprimir el encabezamiento>.
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2.9.2

293

(Des)Activar una columna

Se (des)activa una columna, en la visualizacién y/o en la impresioén, en el menu/icono <Macro> de la
Barra de herramientas.

Con estas definiciones se obtendra el disefio deseado.

Sustituciones: Listado para profesores

El listado para profesores <Impresion-Pro> (<Sustituciones/Impresiéon/Profesores>) es, en parte,
diferente del listado <Impresion-Gru> (<Sustituciones/Impresion/Grupos) para grupos, tanto en el
contenido como en el disefio:

Test school DEMO  Timetable 2019/2020 Untis 2019
Fordemo and test only  Valid from: 10 October 9.7.2018 13:44

Teacher 19.9./ Thursda
(Absent teacher: NemﬂAhsentteanher are displayed

Substitute Period (Class(es)) (Subject) (Rcom) (Teacher) Type

1 3b HI R2b Hugo Substitution
2 4 HI Hugo Substitution
&) 3b GEc Hugo Substitution
The list is sorted by substitute teachers I DE R2a Hugo SUbStitUtiOn

| Gruber & Petters Software

Orden de las sustituciones
El listado para profesores esta ordenado por los profesores sustitutos; el de los alumnos, por los grupos.

Ejemplo: Pulse en la ventana <<Sustituciones/Impresion/Profesores> el icono <Configuracion de la
pagina> -> <Definiciones>. El parametro <Agrupacion (=Criterio 1 de seleccién)> determina el orden
principal de las sustituciones del listado; la ordenacién subordinada se decide pulsando el botéon <Orden
de datos>. En nuestro ejemplo se ordenaran las sustituciones por el <Sustituto> en primer lugar (Orden
"1"), por la hora en segundo lugar (Siguiente criterio subordinado = Orden "2"). En impresos con
encabezamientos intermedios se repetira el encabezamiento "1".

Encontrara mas detalles en el capitulo Definicidn de listados de sustituciones.

Horarios con sustituciones

Las sustituciones apareceran en los horarios y pueden ser impresas en formato <Horario> como
horarios individuales o sumarios.

Ejemplo: Las sustituciones son las horas en color rojo. Los <Detalles> daran toda la informacion sobre
estas clases.
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210

2.1

Jusves
1 2 3 4 5 G 7 B8
1a MUCslIR1 | DERuR1 |EN Aris Ria | MA Aris R1
1b DERuRT | MAArisR1 AR CallasR1b
Za *D7—Ris | PE7—His | MAN=RZs | PH NewEL
*PEB Rub
*PEG Arist
Zb DECall R2b | ¥EBI7— ZZ0 | HIRubR2E | MA N2RZb
= dws | GAGs B2 GaRZs | EMCeeEds
3a PHMNew PL | DSAIWS | 7y 75 7y | MAGaR2a Rz
AR Callas R3a
MU Ander Ria
3b FHIT—EiD | MAN=R2s | ¥GEc T DE AndR2a EBlceciis
= BT | PHI? 7 BEMHy R PEG Curie SH2
4 PH Aris R2a CK Rub A= PEE Hew Z07

Edicion en HTML

Todos los listados pueden ser editados en formato HTML. Su disefio esta sometido a los mismos
criterios que se aplican a los listados, a las normas propias de una edicion en HTML y a los parametros
especificos que se encuentran en el menu <Editar horarios> —> <HTML>.

20.9.2018 Donnerstag

Nachrichten zum Tag
Betroffene Klassen |2a, 2b, 3a, 3b, 4

Los modulos <<Info>-Horarios en la red> y <WebUnis> dan soporte a la publicacién de horarios y
listados en Intranet e Internet. (Encontrara mas informaciones sobre la edicién en HTML en el capitulo
Edicién en HTML ).

Stunde Vertreter Fach Raum Vertretungs-Text

2a Klasse 2a (Hugo)

3 Mew—Ander Mat R2a

4 MNaw—Hugo Ph Phys
2b Klasse 2b (Andersen)

5 | Mow | Mat —
3a Klasse 3a (Aristoteles)

1 | Mew—Ander | Ph Phys
3b Klasse 3b (Callas)

2 | Maw—Gauss | Mat R3a
4 Klasse 4 (Nobel)

7-8 | Mow | Spenx —

WebUntis y la App Untis Mobile

WebUntis y la App “Untis Mobile” WebUntis facilita la publicacién en internet de los horarios del dia, de
los cambios actuales, de los comunicados, etc. El administrador del programa decide qué informacién
es la que se publica, si los otros usuarios de WebUntis acceden a ella libremente o si necesitan un
password y si la pueden cambiar. La App Untis Mobile es gratuita y compatible con los sistemas
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2121

operativos estandares Android € iOS de maviles.

K Developer licence Limited
pa
For Internal use only

1A - € 09/07/2018 Y M a8 =

1A 1B 1B 2A 2A 2B 2B 3A 3A 3B 3B 3C 3C 4A 4A 4B 4B 4C 4C 5A 5A 5B 5B 5C 5C 6A 6A 6B 6B 7A 7A 7B 7B 8A 8A BB 8B 8C 8C 5A 9A

lun. 09707 mar. 10/07 mié. 11/0 jue.12/07 vie. 13/07
1A Phid 1A Night 1A Steiff
BE R1A BFLZ R1A WEM R1A
1A Marx 1A1B Aqu 14,18 Aqu
RK R1A E R1A E R1A
1A Stone 1A1B Stu 1A1B Gauss 1A New 1A Arc
LUM R1A RE R1A LUK R1A WEK R1A M R1A
1A,1B2B Sutt 1A Foss,Fer 1A Steiff 1A Foss
VB R1A D R1A WEM R1A D R1A
14 Foss,Fer 1A Meit 141824 Lag 1A1B Arnim 1A Phid
D R1A BE R1A DSP R1A SASS R1A BE R1A
B 1A1B Agqu 1A4C Mich 1A,1B,.2B Fonda 1A1B Gauss 1A1B,2A Meit
. E R1A GIT R1A TEV R1A LUK R1A TANZ R1A

Estadistica: Sustituciones

El programa contiene un generador de listados sobre todo tipo de incidencias en los horarios. Se
encuentra en <Planificacion de sustituciones> —> <Estadistica: Sust.>. Hay listados para grupos,
profesores y alumnos; los Ultimos sélo para los usuarios del moédulo <Horarios individuales de
alumnos>. El usuario determinara el periodo que se evaluara.

Dos ejemplos de listados estadisticos:

1) Los Motivos de ausencias , que son esenciales a la hora de contabilizar y contar las sustituciones. 2)
El sumario Contabilidad de sustituciones.

Motivos de ausencias

Es posible afiadir un motivo a la ausencia de profesores. El motivo de una ausencia puede implicar que
las clases canceladas y las sustituciones disminuyan o aumenten los contadores. Un profesor enfermo
no vera sus horas disminuidas por las clases que no puede dar. Esto puede ser diferente para un
profesor que pide libre por razones personales.

Los motivos de ausencias se definen en la aplicacion del icono <Ausencias> -> <Ausencias: Motivos>.

B R s o A

Historial: Ausencias sustituciones Edicion Estadistica:
Incidencias = < < < Sust, -

20.9.2015 [KEEN | B Ausencias

‘ By Ausencias: Motivos ’

Conjunto vent. 4

Ejemplo: Contabilidad de sustituciones
Abra el archivo de demostracion <demo.gpn> y defina dos motivos de
ausencias en <Ausencias> -> <Ausencias: Motivos>:
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Enfermedad: No se activa ninglin parametro o contador. Un profesor enfermo no debe ver sus horas
disminuidas por las clases que no podia dar.

Permiso personal: Si activa el parametro <Restar de las horas lectivas>, un profesor que falta por este
motivo vera sus horas lectivas disminuidas por las horas que no impartia debido al permiso personal.

I‘ Reasons of absence / Reasons of absence
. iy =
L ~HRANRR & -8 .
Mame Full mame Description Countcanc. Rel.nocount Motin Abs Head Stat code(s)

IL liness ] ] L]
HO  Holiday ] L]

2.12.2 Sumario: Contabilidad de sustituciones

La contabilidad de sustituciones da informaciones sobre las suplencias de los profesores en un periodo
determinado. Se halla en <Sumarios> -> <Eleccion...> -><Gestidn de sustituciones>.

Ejemplo: Contabilidad de sustituciones de profesores
Declara a los profesores 'Gauss'y 'New'ausentes un lunes, 'Gauss' por
enfermedad, 'New' por permiso personal especial.

L. Absences / Teacher = - 5
Eﬂﬁ T & & @ & ED .
From-To —

24092018 -~ -
Mo il

Teacher (2) | Classes () I Rooms () I

Abs. Mo Teacher from DD.Me FROM to DDMM  TO peri f-".--
3 Gauss 24002018 1124002013 g
2 Mew 24002018 1 24002013

Resuelva las sustituciones originadas por medio del automatismo que ofrece el programa.
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ERee plE@W S rverEBRR-B & .
Sustituto de-a —

ITodos - | (24092018 -~

- 1] Clases sin sustitucian

Teacher
Mam. Tipo Fe« Hora (Materi Materia (Profesor) Sustitut (Grupo(s)) Grupo(s) (Aula) Aula Horaante (Prof) Muevah.
53  Sustituciones 248.1 |PEB New 777 4 4 SH1 SHA
54 | Sustituciones 248.2  [MA Mew 222  |2b 2b R2b R2b
55 | Sustituciones 2483 [MA Mew 227  |2a 2a R2a R2a
66 | Sustitucionss 245 4 PH New 777 3b 3b PL PL
51  Sustitucionss 248, 4 “Gauss 777 |3a 3a R3a R3a
67 Cancelacionclase 249 5 - — Mew — 3b 3b Ria — Cancelacion cla
62 Cancelacionclase 248 5 - — Gauss - 3a 3a R3a — Cancelacian cla

Mim.5ust. I:IEI Teacher w

Acceda al menl <Sumarios> -> <Eleccion...> -><Gestion de sustituciones> -> <Contabilidad de
sustituciones>.

#1

~7r Eleccion de listados

[+ Sumarios

[# ] Estad.: Ocupacién

# ] Horas libres / Sesiones no ocupadas
¥ [] Listado: MateriaHoras

# ] Listado: Materias asignadas

# ] Clases

[+ ] Guardias en recrens

- ISLIStItLI[:I{:II'IE!S Sumario

# ] Plan de examenes

Confirme la eleccién de profesores mediante <Aceptar> y visualice primero el sumario de 'Gauss'.

'Gauss' no podia dar dos clases el lunes. El contador ha quedado en "0" por el motivo "Enfermedad® y la
suma del mes es "0".



Untis

(Gauss Gauss

Substitutions [ Cancellatig glueCorrection : 1.9. - 30.9.

Date Period EAVIF ValugfCounterfubject Class(es) Reason
249 Mol4 E sraphics  3a liness
249 Mo/s E athematic 3a Hness

Substitutions: 0
Neutral {not-counting) substitutions: 0
3 AT =[]

Uncounted cancellations: 2
Total: 0

El profesor 'New' no impartio cinco clases el lunes. El contador ha quedado en "-5" debido al motivo
.Permiso personal especial®.

New Newton

Substitutions [ Cancellatigifs Va2
Date Period EAYF ValuelCounter

eCorrection : 1.9. - 30.9.
ubject Class(es) Heason

249 Mol -E -1 oys PE 4 Haoliday
249 Mof2 -E -1 athematic 2b Holiday
249 Mo/ -E -1 athematic 2a Holiday
249 Moi4 -E -1 hysics 3b Haoliday
249 Mo/s -E -1 athematic 3b Holiday

Substitutions: 0

itutions: 0

Cancellations: 5
Uncounted cancellations: 0

Total: -5

Se le asignaron al profesor 'Andersen' dos sustituciones el lunes sin que haya habido un cambio de
clase. Su contador de sustituciones ha quedado en "+2".
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3.1

Ander Andersen

Substitutions [ Cancellatigs
Date Period ENVIF Value
249 Mol +V 1
249 Mof2 +V 1

g@lueCorrection : 1.9. - 30.9.

ubject Class(es) Reason
Boys PE 4 Substitution
athematic 2b Substitution

Substitutions: 2
Neutral (not-counting) substitutions: 0
Cancellations: 0

Uncounted cancellations: 0
Total: 2

Otras evaluaciones de las ausencias y sustituciones se explicaran en el capitulo Estadistica:

Sustituciones.

Primeros pasos

Aqui se explicara como se (des)activa el médulo o sea la modalidad <Planificacion de sustituciones>,
qué definiciones previas se deben hacer antes de empezar a trabajar y qué funciones tiene el menu
<Historial: Incidencias>.

Mod.:<Planificacion de sustituciones>

El médulo <Planificacion de sustituciones> se inicia pulsando el icono correspondiente de la Barra de
herramientas de la pestafa <Inicio> o <Médulos>.

Médulos

Franjas de materias

@ & .

Entrada de datos Planificacion Horarios

@ ﬂ ﬁ %4 Diagnastico ~ %
. Z7% Ponderacién pedagdgica ~

%

123

Grupos Profesores Aulas Materias — . Planificar Periodos  Secciones  Definiciones Ayuda:Temas § Madulo <Planificacion
- - - - D Optimizacion - - lectivos - - - de sustitucionas>
Resumen Herramientas de la planificacion

Para indicar que se esta en el médulo <Planificacion de sustituciones> las barras superior de los menus
son de color verde y el botén de <Planificacion de sustituciones> aparece bajada.

File Inicio Entrada de datos Planificacidn Horarios Franjas de materias Médulos Planificacion de sustituciones _
i i ] Eventos - Horario:Grup = Macros de sustituciones
il HDII o Even @ T p- @ @
Yy by ln b o)
e = [ ) <Info> -

[ Tareas espediales [y Horario:Prof ~
Historial: Ausencias Sustituciones Edicion Estadistica: Dialogo:Matriz Clases Mddulo <Planificacion

Incidencias * - - - Sust, ~ & Guardias - M extracrdinarias~ U Horario.Aula = 4z} Definiciones ~ de sustituciones>
9.1.2017 [EIEY Horarios

Puede cambiar desde el modulo <Planificacidon de sustituciones> en cualquier momento a los menus
del programa basico de Untis y otros propios de esta aplicacion.

En este sentido, la modalidad <Planificacion de sustituciones> es una ampliacion del programa base.
e En algunas pantallas la informacién que dan las macros, los conjuntos de ventanas, los horarios y los
datos basicos puede diferir de la que da el médulo basico. Asi se ahorrara espacio en la pantalla 'y se

dara la informacion necesaria de forma mas precisa y breve.

e Recomendamos componer y guardar conjuntos de ventanas propios para el trabajo especifico con las
guardias lectivas. (Véase el capitulo Conjuntos de ventanas ).
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e Los conjuntos de ventanas se guardan por separado. Si pasa al programa basico o viceversa al
modulo <Planificacion de sustituciones>, se activaran automaticamente las ventana propias de este
entorno.

e El botén derecho del ratén indica y enlaza con las aplicaciones que estan disponibles en cada menu
del médulo <Planificacion de sustituciones>.

El médulo se cierra desactivando el boton <Planificacion de sustituciones> o saliendo del programa por

medio del menu <Mddulos> —> <Planificacién de sustituciones> —> <Cerrar>. El programa volvera al

entorno basico de Untis.

3.2 Plantilla de sustituciones

El primer trabajo consiste en determinar en qué horas lectivas del centro es necesario prever un profesor
sustituto, si falta un profesor titular. Aunque se aplicara a todos los grupos, puede ser variado para cada
grupo individualmente. La plantilla de sustituciones se encuentra en "Definiciones" -> <Semana lectiva>.

El programa cancelara automaticamente todas las clases en las horas lectivas que llevan la etiqueta
<Sin sustituciéon>. Los alumnos recibiran el aviso de que no hay clase y que tienen libre. Sin embargo,
siempre se puede suprimir la cancelacién automatica de una clase y prever una sustitucion.

Una hora, en la que es obligacion buscar un suplente por un profesor ausente, se define mediante el
botén <Sustitucion>.

Ejemplo: Sustitucion obligatoria entre la 1a y 5a hora, cancelacién automatica sin sustitucion de una
clase si un profesor falta en la 5a o una hora posterior. Sin embargo, siempre se puede suprimir la
cancelacion automatica de una clase y prever una sustitucion o cancelar una clase en horas que
deberian ser sustituidas.
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3.241

f bl

= Semana lectiva

9 sustitucian [+

Entrada:
Sustitucian

Sin sustitucian

1 2 3 4 5 & 7 a
800 8:55 950 10:4511:40)12:35 13:30 14:25
245 | 340 10:35 11:30 12:25 13:20| 1415|1510

Lunes
Martes . . = =

Migrcoles
J UE'I‘I'ES - - - -
Yiernes

Sdbade . - -

Cancelar Aplicar

Atencion: Grupos: Plantilla de guardias
Si un grupo tiene una plantilla de sustituciones obligatorias diferentes del esquema general se debe
variar éste en <Datos basicos> -> <Grupos> —> <Plantilla guardia grupo> —> <Sustitucién>.

Hora de estudio

Si alumnos, por ejemplo de cursos superiores, no tienen sustituciones por principio se les puede
encargar que trabajen de forma auto responsable y por su propia cuenta. Se indican estos grupos en la

<Plantilla horaria del grupo> ET.J activando la opcién <Inicio> -> <Grupos> -> <Datos basicos> -> <Hora
de estudio> que figura en <Entrada de datos> -> <Grupos> -> icono <Plantilla horaria grupos> ->
<Sustituciéon>, declarando las horas de trabajo de forma auto responsable como <Hora de estudio>.

La imagen muestra cuando los alumnos tendran una Hora de estudio si un profesor esta ausente en las
horas indicadas.

A partir de la versién Untis 2019 se les puede asignar a las Horas de estudio una determinada aula.
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M . - —
~ = Plantilla horaria grupo / Class

4 : Class 4 (Mobel)

| 1n.-"n:er;:llar1l.Jr1;;|/V Sustitucion ] [+
Entrada:
Sustitucian | Copiar |
Sin sustitucion
('_ Hora de estudio -/l
1 2 4 A 6 7 Bl A
800 (855 (9:50 |10:45(11:40(12:35(13:30( 14:25
845 (940 [10:35(11:30 i 14:15) 15:10
LIJI_ES - - - - 4 -
Martes . . . =
Miércoles = = = .
JLE"."ES - - - -
Viernes . . . =
Aceptar | | Cancelar | | Aplicar

Esta aula sera por defecto el aula de Horas de estudio.

Definiciones

= Pardmetros del Centro
... Marco horario

i Sumario

i Valores

[+~ Macros

[#- Sumarios

=J- Planificacién de sustituciones
‘... Contabilidad

i... Encabezam. sustituciones

Otros

Colores y denominaciones

i.- Mensajes sobre sustituciones
- Franjas de materias
.. MultiUsuario

[ Los sustitutos daran, por defecto, su matenia licenciada

|| Aplicar: Profesores con aula propia

|1 Es obligatorio indicar el motiva de la ausencia del profesor

[ Sin sustitucion de quardias en recreos si se trata de profesores liberados.

« Destscarlos profesores gue no estan disponibles pars encanganes uns su...
Comunicado del dia

100 Fuente en %)

[ Impresion con borde

Impresion de las sustituciones, eventos etc. del dia actual
|| Edicién PDF de listados del dia

r Aula para la Hora de estudio

|Bib|ioteca w | Aula estandar

Cursiva = Definiciones guardadas localmente en su ordenador (en archivos “inil Aceptar | | Cancelar
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3.3

Estas horas se llamaran en los listados “Hora de estudio” y llevan el signo "+". En el menu de
sustituciones se indica este tipo con la denominacién <Hora de estudio> y el simbolo <+>.

Fecha

El icono <Historial: Incidencias> de la Barra de herramientas permite determinar en el calendario el dia
de la gestion que se quiere llevar a cabo a continuacion. La flechita -> avanza la <- retrocede un dia.

Inicio Entrada de datos Planificacion

b (m
Historial: Ausencias Sustituciones Edicion Estadistica:

Incidencias = = = = Sust, =

Un clic en la casilla <Hoy> del calendario o la combinacion de las teclas <CTRL> + <T> activa
automaticamente la fecha actual (del ordenador).
Se actualizara y sincronizara la fecha de todas las ventanas abiertas.

= By L

Calendar Absences Substitution:
H 1 Jannuary 2018 L
Mo, v, M. Do Fr. 53 5o
25 26 27 28 29 30 #
1 2 3 4 5 B T

& 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 /25 26 27 28

29 30 4
L[ | Today 25.01.2018

Con las combinaciones de teclas <CTRL>+<M> se cambia al dia escolar siguiente, con <CTRL>+<G>
al anterior. Es un método abreviado (Shortcut).

Atencidn: Abrir el programa y las plantillas de sustitucion con el dia actual:
Se presentara automaticamente el dia actual si lo exige en <Definiciones> -> <Otros datos> ->
Guardar> -> <lIniciar el programa con la fecha actual>.

0 Mumero de Automecuperaciones

o Autorecuperacisn cada _ min.
+| Actualizacion automatica sdlo si se han cambiado los datos.
o] Abiir &f archive def ufimo fabaio
(;}Mammmmmmﬁmmmmg)
Grahar los horaros opfimizados en anchives dierenfes.
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3.41

Historial: Incidencias

Se accede a la aplicacién <Historial: Incidencias> por medio de un clic en el simbolo del calendario:

"EJ
Histnrialk
Incidencias
La aplicacién <Historial: Incidencias> cumple varias funciones:

¢ Pulsando la flechita (hacia abajo), en la parte inferior, se elige la fecha en la cual se quieren llevar a
cabo algunas gestiones. Se cambia a otro dia directamente con un clic en el calendario desplegado o
usando las fechitas que se hallan al lado de la fecha actual, que sirven para avanzar o retroceder un
dia.

¢ Los dias no lectivos apareceran desactivados, en un color azul claro.

¢ Clicando en la flechita (hacia abajo), que se halla en el marco inferior a la izquierda de la ventana, se
accede a la redaccion de textos, que sirven de comunicados del dia o de notificaciones informales
como notas recordatorias.

¢ Aqui se lleva a cabo también la definicion de los dias festivos, los dias u horas no lectivos.

Se determina el dia usando la variable de la fecha.

i

T70 25.1.2018 Jueves / Term1 (30.6.-30.6.)

Semana calendario 4 i X1 ) e R

1 Janner 2018 4
Fech Dia Di 5 Sin vigil Gr. aus Prof=-C. Aulas in Cambio Sin aulz Comuni Incomp. Incomp.

o i o.

Sk 25 2@ Elegirfecha EN L L ! ! ! ! ! ! !
231. Ma| 1 7 10 1] ] 0 0 0 0 0 0
241, Mi 14 F0 ] 0 0 0 0 0 0 0
25.1. Ju ;;_' ;_g ;j i; 0 0 0 0 0 0 0 0 0
261\ 39 30 31 4 ] ] 0 0 0 0 0 0 0
27.1.|Sa [ Heute: 10.07.2018 0 0 0 0 0 0 0 0 0
28,

Desplegar los

detalles
(S)

Todas las ventanas del programa Untis estan sincronizadas. EI cambio de la fecha, en una ventana,
actualizara la fecha en las otras.

Atencioén: Iniciar el programa con la fecha actual

Si se activa la opcion <Iniciar el programa con la fecha actual>, que figura en <Definiciones> —> <Otros
datos> —> <Guardar>, el médulo <Planificacion de sustituciones> pasara automaticamente a las
incidencias horarias del dia actual.

Para acceder a las siguientes ventanas debe clicar en el simbolo de la hoja de calendario.

Historial: Incidencias: Detalles

En clic en la parte superior del icono <Historial: Incidencias> da los detalles sobre las incidencias de
cada dia de la semana actual. Cada columna de la matriz contiene una informacion especifica.
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3.4.2

Informaciones sobre profesores

Informaciones sobre grupos

Informaciones sobre aulas

Texto del dia

Vigilancias en recreos

Sustituciones recreo.  El numero de Vigilancias en recreos

Sin vigilancia (recreos) EI numero de vigilancias en recreos que no tienen aun a un profesor asignado.

Incompatibilidades

Incompatibilidades Profesores  El niUmero de incompatibilidades entre profesores.
Incompatibilidades aulas ElI nUmero de incompatibilidades entre aulas.

Encontrara mas informacién en el capitulo " Cambios horarios y <Sustituciones>. '.

Date
221207
23.1.200
241207
25.1.20°
26.1.200
27.1.20°
28120

0

No lectivo

Las Vacaciones y otros dias no lectivos, definidos en <Definiciones> -> <Calendario escolar> del
modulo basico de Untis, son también validos en el médulo de <Planificacién de sustituciones>.

En el menu <Definiciones> -> <Calendario escolar> no sélo es posible distinguir entre un "Dia lectivo
normal”, "Dia festivo" o "No lectivo"; sino también determinar qué horas de un dia son lectivas. Estas
definiciones se pueden hacer también en el menu <Historial: Incidencias> -> apartado <Dia de
calendario>.

Atencion: Parametros del Centro
Las autonomias suelen tener su propio sistema de contabilidad de sustituciones. Por eso es importante
que indique su centro en <Definiciones> -> <Pardmetros del Centro>.

Pulsando la "Flechita hacia abajo", que figura en la esquina inferior a la izquierda del menu <Historial:
Incidencias> abre una ventana adicional en la cual se puede acceder al "Comunicada del dia" y a la
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3.5

definicion de los dias y de las horas no lectivas. La entrada de horas no lectivas de un dia sera valida
para todos los grupos del centro.

Ejemplo: La entrada “6—8" declara la sexta hasta la octava hora del dia como no lectiva en todo el
centro. Con “1,5” se definen la primera y la quinta hora como no lectivas. Opcionalmente se puede
afnadir un motivo y un texto informativo a las horas no lectivas.

ol

77 16.4.2018 Lunes / Term1 (30.6.-30.6.)

Semana calendarie 16 I [16.04.2018
Fech| Dia Prof.aus Sustit. | Sin susi Gr. ausent Prof<-Canc Aulas in Cambioat Sinaula | Cofi® by <)=(@Ered e s {Cla1n u
64 lu O 0 0 ] 0 0 0 0 of| B ~He-F AR s e
174, Ma 0 0 0 0 0 0 0 0 01~ 16042018 ~ | -21.42018
124 Mi 0 0 0 0 ] 0 ] 0 0
194 | Ju 0 0 0 ] 0 ] 0 0 0 i i
04V 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Lu | Ma | Mi | Ju | Vi | Sa
214 Sa 0 0 0 ] 0 0 0 0 0 1 — < = =
2L Do Ds. MA
2 CK RE HI GA
4 Comunicado del dia (0] Dia de calendario 3 3 e ae R ox = 2=
Lunes 16.4.2018 4 | DE | Bl | GEc GEc | EN
Dia lectivo nomal 5 M. DE
Dia festiva
1 No lectiva _Sin mativo | 6 (
( Sélo estas horas sin cl 68 =
| # 56lo estas horas sin clase | D\ 7 =
Naota recordat. HEE
8
|CIa1-CIass‘I* v|

Las horas no lectivas se llaman en los horarios "no lect.", si no se ha definido ningin <Motivo>. En este
caso éste, un codigo numeérico, sustituira a la denominacion "no lect.".

Textos

Cualquier texto se puede redactar en la aplicaciéon <Historial: Incidencias>: Comunicado del dia y Nota
recordatoria:

Comunicado del dia
Un texto, redactado para todos o a determinados titulares, se puede anadir en <Comunicado del dia>.
(Véase el capitulo Comunicado del dia .)

Nota recordatoria
Es un texto informativo o una nota recordatoria para el usuario, que no se imprimira. Se refiere a un dia
concreto.

Comentarios

En la <Planificacién de sustituciones> de Untis 2019 existe la posibilidad de afiadir comentarios a
determinados campos o variables. Tienen la funcién de una nota o explicacion adicional informativa. Pero
no se imprimiran ni seran exportados.

Para redactar un comentario, haga un clic con el botdn derecho del ratén en la variable, en la cual quiere
anadir una nota, y elija la opcién <Escribir un comentario>.
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h

=7 Ausencias / Teacher
EMN® T&& B-BE® .
de-a
&
Su a b

Profesores (1) | Grupos (0) | Aulas (0) |

Nom.aus Profesores  desde:DD.- desde hasta: DD.M hastah Motivo
2 Hugo 01.03. 01.03. Fortb. -+

Ordenar

Macre

Indicar las sumas

Ajustar ancho de columna
Ajustar todas las colum. CTRL+E
Adaptar el ancho al contenido CTRL+F

Usar el contenido actual del campo come criterio de seleccion

7
Escribir un comentaric

estionar un comentario »
Anular comentario(s)

Ventana de los comentarios

El comentario se redacta en una ventana propia y se le puede asignar a una determinada categoria de
comentarios previamente definidos.

Gestionar un comentario: Ausencia Mdm.conta, 2 >
kcomentario
|:| impartante e Aceptar Cancelar

Tras haber confirmado el comentario con <Aceptar>, el programa avisara sobre la existencia de un
comentario en la casilla misma de la variable mediante un triangulo de color, situado en la esquina
superior a la izquierda. Es una advertencia de que algin comentario adicional completa la informacién
que nos brinda ese campo El color del triangulo sera el mismo que se haya definido para la categoria a
la cual pertenece el comentario. Para leer un comentario, basta con mower el ratén sobre la casilla de la
variable.
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#

L1 Ausencias / Teacher
EMR Toe B-&Em -
de-a o
M ;
01.03.2020 -~ Comentario
importante
Su ik
comentario
Profesores (1) | Grupos (0 | Aulas () | Facha de cambio: 10, 7.2018 i

Mim.au: Profesores | desde:DD.M desde hasta: DD.N hasta b -
2 Hugo 01.03. 01.03. Forth. [~

Se pueden usar <Comentarios> en las ventanas <Planificacion de sustituciones>, <Tareas especiales>
y <Clases extraordinarias>.

Encontrara una informacion mas detallada sobre los <Comentarios>, su gestién y las categorias en el
manual de la version Untis 2019.

Todos apareceran en la <Ventana de los comentarios>.

Se accede a la <Ventana de los comentarios> también en la Cinta a través de <Entrada de datos> ->
<Comentarios>.

La <Ventana de los comentarios> es interactiva. Aqui se pueden gestionar los comentarios: Redactar,
anular, etc.

Atencion:
La ventana permite un seleccion de los comentarios por su Categoria , o sea, por su Color.

También es posible anadir comentarios a las peticiones horarias

Ausencias

La ausencia de los profesores o de los grupos y la indisponibilidad de aulas, a la que llamaremos
también ‘ausencia’ del aula, se define en el mend <Mddulos> -> <Planificacion de sustituciones> —>
<Ausencias>. También se puede acceder a este menu, desde la Caja de didlogo de la ventana
<Sustituciones>, pulsando el botdn derecho del ratén y eligiendo la opcion <Ausencias>.
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4.1

Una vez determinados la fecha y el tipo del titular ausente, que podra ser un profesor, un grupo o un
aula, se define la ausencia directamente en la matriz de datos.

Atencidon: Eventos con grupos cuyas clases regulares se cancelan

Recomendamos definir la participacion de los grupos en un evento mediante la aplicacion ' Eventos , a la
cual se accede haciendo un clic en el boton derecho del ratén, que debe hallarse en la Caja de dialogo
del menu de <Planificacién de sustituciones>. La definicion de un ewento, a través de su propia
aplicacion <Evento>, seria la Unica manera valida de efectuarlo, si esta trabajando simultaneamente con
Untis y WebUntis.

Menu <Ausencias>

Tanto las ausencias de los profesores y de los grupos, como la indisponibilidad de las aulas se definen
y gestionan en la ventana de <Ausencias>.

“

Ausencias

-

Si se esta trabajando en el menu <Sustituciones>, se abrira la ventana <Ausencias> también por medio
de un clic en el boton derecho del ratdn, si éste se encuentra en la Caja de didlogo de <Sustituciones>.

i -
=0 mysencias fTeacher

( E R T2 & &-8E1)

El menu <Ausencias> consta de cinco partes:

1) Barra de herramientas
Contiene las aplicaciones que ayudan a gestionar las ausencias y que se conocen de otras aplicaciones

Al anular una ausencia%, se eliminaran todas las sustituciones vinculadas con ella. No se puede
eliminar una sustitucion sin anular la ausencia.

2) Fecha de las ausencias
Aqui se elige la fecha de las ausencias.

3) Periodo de visualizacion de las ausencias
Se pueden visualizar, en la ventana, las ausencia de un dia concreto, de una semana o de cualquier

periodo lectivo. El contenido de la ventana se determinara en el icono ™ lo en <Definiciones>. %

4)Pestafnas / Lengiietas
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Las ausencias puede ser de profesores, de grupos o de aulas. EI nUmero que aparece entre paréntesis
indica el nUmero total de ausencias en el periodo elegido.

5) Matriz de datos
Aqui se escribe toda la informacion sobre la ausencia.

Definicion de ausencias

En el capitulo &apos;Guia rapida&apos; -&gt; &apos;Definicion de ausencias&apos; encontrara
ejemplos de ausencias de profesores. El procedimiento de definir una ausencia o indisponibilidad es el
mismo para profesores, grupos y aulas. A continuacion se decribira por medio de otro ejemplo cémo se
trata la Indisponibilidad de un aula.

Ejemplo:
Indisponibilidad de un aula

No se puede usar un martes, por ejemplo, el aula de Tecnologia, y se tiene que buscar otra aula para
las clases que tienen lugar en ella.

1. Abra, a través del menu &lt;Archivo&gt;, el archivo &apos;demo.gpn&apos; y a continuacion el
modulo &lt;Planificacion de sustituciones&gt;.

Primeros pasos Archivos Demo o

Hay se hallan ejemplos de horarios de varos paises. Hia su pais y el tipo
@ Bienvenidos a Untis
1%

| —1
= - = =

Elaborar horarios

R ) % Archivos Demo
& Archivos Demo
@ demo.gpn: Planificacion de clases lectivas
i - @ demoS5.gpn: Planificacion de sustituciones
’&‘F u da L NGH“'{IEdad €5 @ demo6.gpn: Planificacion de guardias en recreos
@ KursDemo.gprn: Planificacion de franjas de materias

2. Elija un martes cualquiera y, por ejemplo, en
3. el menu &lt;Ausencias&gt; -&gt; pestafia &lt;Aulas&gt; el aula &apos;Tec1&apos;.
4. También se puede escribir directamente la abreviatura del aula.
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#

~7r Ausencias f Teacher

ENR T & &-8Em .
de-a —
24092019 v
Ma ik
Profesores {ﬂ}l Grupos () Aulas {D}o
Mim.ausencia  Aula desde DD« desdel hasta: DD, hasta h Motivo
B SH1 Sports Hall 1
B sH2 Sports Hall 2
E FL Physics lab.
H WS Workshop

HE1 Home Econ. room
Rla (Class Room 1a
Rib Class Room b
RZa Class Room Za
Rt Class Room 2h
Ria (Class Room Ja
Ps1 Pseudo Room 1 (3b)
Ps2 Pseudo Room 2 (4)
[El Biblisteca Biblioteca

Se considerara esta aula indisponible el dia indicado.

#

<7 Ausencias f Teacher

Ef® T & & &Hm .
de-a —

K

Ma i

meesnres[ﬂ}l Grupos ()  Aulas (1) |

Motivo

2 W3 v | 24092019 1 24.09.2019 i

Atencion: Motivo de la ausencia

El motivo de la ausencia s6lo importa en la contabilidad de ausencias tratando de forma diferente la
cancelacion de una clase, un cambio de clase o una liberacion de un profesor de su clase. Encontrara
mas informacién en el capitulo Motivos de ausencias .

Texto de la ausencia
Puede completar una ausencia con cualquier texto informativo.

Interferencia o solapamiento de dos ausencias
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Si se define una ausencia y ésta se solapa con otra del mismo titular, el programa la detectara y avisara
al usuario. (Ejemplo: Un profesor que esta de viaje de curso, cae enfermo.). Si no se anula la nueva
ausencia o se acorta una de las dos, ambas seran validas.

Atencidn: Si se anula o acorta la primera ausencia, se perderan las sustituciones que generoé.

La duplicidad parcial o total no tiene consecuencias para las horas de solapamiento si se anula una de
las dos ausencias: No se eliminaran las sustituciones en la franja que compartian. La duplicidad parcial
o total tiene consecuencias, si las dos ausencias tienen motivos diferentes: Se aplicara a las horas de
interferencia el motivo de la ausencia posterior.

Juntar ausencias

Al entrar dos ausencias consecutivas con el mismo motivo asignado, hay que decidir si se desea
juntarlas. (Véase la imagen inferior)

|_9_| Gauss - Gauss

Ausenciads 25.9. /7 Mi
se puede juntar con
Ausenciad; 24.9. / Ma

(CQuiere juntar estas ausencias?

la Mein

Se juntaran las dos ausencias al contestar con ,Si‘. La negacion ‘No’ mantendra las dos ausencias.

Dividir una ausencia en dos
Por medio del icono &lt; Dividir una ausencia en dos &gt; E4se divide una ausencia en dos. Permite
cambiar el motivo de la ausencia asociada en una de ellas.

Copiar ausencias
Se copia una ausencia pulsando las teclas &It;CTRL&gt;+&lt;C&gt; y se inserta en la nueva fecha con
&lt;CTRL&gt; +&lt; V&gt;.
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ENM T & &-&EHw .

de-a =

R

I\'ﬁ 4 ¥

Profesores (1) IGmpns{ﬂ}I .ﬂulas{ﬂ]l

= Ctrl + C
A - - - =

EMR TS B-BE= -
de-a —
-
MI 4 F

Profesores (2) IEmpos{ﬂ}I Mlasiﬂjl
Mim.ausencia |Profesores desde:DD.= desde| hasta: DD MM hasta b Motivo

5 Callas 30.05.2018 1,04.10.2018 | 3 Kr
02.10.2018 1,02.10.2018

Definicion de ausencias: <Curso escolar>

Es posible entrar ausencias de dias enteros de profesores, grupos y aulas en los menus <Datos
basicos> -> <Profesores> (<Grupos>, <Aulas>) del moédulo <Planificacion de sustituciones>.

1. Ejemplo: Abra el archivo <Demo5.gpn> y la ventana de <Datos basicos> -> <Profesores> que se

halla en en la tarjeta <Inicio>.
2. Seleccione aqui al profesor ausente y abra en la Barra de herramientas el calendario del icono <Curso

escolar>.@

3. Marque los dias en los que el profesor falta, pasando el raton, con el botén izquierdo bajado, sobre los
dias de ausencia.
Confirmelo con <Aplicar> o <Aceptar>.
Elija el motivo de la ausencia y edite un texto complementario, si le parece oportuno.
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% Pprofesores / Teacher @ - o

Ausencia X

Fe -2 BEORIAT &#%8 @
Abrev. -  Apellidas Aula Ses.no Horasidia Pausae Gauss
Ander | Andersen 0-1 45 1-3 21.10.-23.10.
Arist Aristotle 0-1 4-5 1-2 desde hasta

o e
“F Ausendias - Gauss

- Fecha: Mi 23.10.2019 No lectivo Leyenda Vacaciones Dia festiva 07 1E S EEE
@ Semana calendario: 43 Diafestivo Curso escolar Ausencias Dias no lecty
Lu Ma Mi |Ju Vi Sz Do|lLu Ma Mi Ju Vi |Sa Do Lu|Ma Mi Ju|Vi Sa|De Lu Ma|Mi|Ju Vi |Sa D Do
Septiembre 2 3 4 5 6 7 881011 1213 14 15§ & R 21 2]
Jo1g OctuEre 123 456/ 7 8 910 11213141516 17 18 19 'as E 52 Cancel
Noviembre 1 2 3|4 5 6 7 8 910 1112/ 13/ 14 15 16 1 2 o 21 23 2
'_‘ Diciembre 1l 2 3 4 5 6 7 B 8 1011 12 13 14 16| 16 17 18 18 21220123 4 26 6 7 232' 30 AN
[ Enero 12 3 456 7 8 910111213 1415 16 17 18719) 20 21 22 23 24 2526] 27 28 20 30 3
Febrero 1 2|3 4 5 6 7 S_Sl 10 11 12 13 14 15 16| 17 18 19 20 21 22 23|24 25 26 27 28 29
Marzo 1l 2 3 4 5 6 7 B| 8 10 11 12 13 14 16| 16 17 18 19 20 21 22| 23 24 25 26 27 282'30 31
Abril 12 3 456 7 8 810 1112|13 14 15 16 17 12719 20 21 22 23 24 2526] 27 28 29
Mayo 1 2 314 56 7 8 SE 11 12 13 14 15 161718 19 20 21 22 23 24|25 26 27 28 29 30 31
Junio 1.2 3 4 5 6_ 718 9101 127314|15 16 17 18 19 20 21| 22 23 24 25 26 27 28| 29 0
Aceptar Cancelar '
—] 4

Si selecciona periodos diferentes de ausencia, se introduce el motivo y un texto para cada periodo por
separado.

Las ausencias pueden ser horas individuales o una suma de horas, incluso en dias diferentes.
Ejemplo: La imagen inferior muestra la ausencia de la profesora "Callas", en la 4a y 5a hora de todos los
lunes del mes de octubre.

o e
<~ Ausencias - Callas

= Fecha: Lu 28.10.2013 Mo lectivo Leyends Vacaciones Dia festivo menc x
@ Semana calendario: 44 Dia festivo Curso escolar Ausencias Dias no lectivos Callss
Lu Ma Mi|Ju Vi |Sa|Do/lu Ma|Mi Ju Vi Sa Do|lu Ma Mi|Ju Vi Sa|Do/lu Ma Mi Ju|Vi
Septiembre 3 Bl 3 12 13 14 1 17 18 18 20
P Octubre A 2| 3|45 8 17 18 19 23 24 25 Votive do 1o susonca
Noviembre 1 2 5 14 15 16 17 20 21 2
Diciembre 3 1213 1415 18 19 20 R .
Enero 234 7 16 17 18 19 2 3 M Texto acerca de la ausencia
Febrero 1 4 13 14 15 16 19 20 21
Marzo 3 12 13 14 15 18 19 20
2020 Abril A 2|34 7 16 17 18 19 22 23 4 Cancel
Mayo 1 2 5 14 15 16 17 20 21 2
Junio 23S 56 9 18 19 20 21 24 25 26
Aceptar Cancelar Aplicar

Las ausencias figuraran automaticamente en el menu <Ausencias>.
Las ausencias de varios dias u horas de grupos o aulas se introducen en la misma forma.

Se anula una ausencia repitiendo el procedimiento de seleccionar los dias en el calendario <Curso
escolar>.

Aviso: Impresion de ausencias
Se imprimen las ausencias como las sustituciones. Consulte el capitulo Edicidn de listados. Por defecto
se imprimira siempre el contenido de la ventana abierta y actual, por el orden establecido en ella.

Eventos

Eventos son aquellos acontecimientos en los cuales participan profesores, grupos y aulas en vez de
seguir con su horario normal. Los eventos generaran ausencias, porque los profesores no pueden




Eventos 47

5.1

atender a sus clases; los grupos liberaran a profesores, porque no estaran en clase. Eventos pueden
ser, por ejemplo:

e Una conferencia de varias horas en la cual participan grupos y profesores. Suele generar
sustituciones y liberaciones de clases.

e Un examen de varias horas para el cual se necesitan profesores vigilantes y aulas,
e Excursiones, salidas culturales, viajes de estudios, etc.;

e Una celebracién escolar en la que participan profesores y grupos;

e Una reunion de profesores;

Los eventos generan sustituciones y liberan a profesores de sus clases aunque éstos no estén
ausentes. Pueden afectar a algunos o a todos los profesores y grupos.

Eventos con un profesor y un grupo

Ejemplo: El grupo 1a va de excursion con el profesor Car, el miércoles, dia 21/10.

1. Abra el archivo <Demo5.gpn> vy elija el miércoles, dia 21/10.

2. Entre en el menu <Eventos>, a través de las opciones que contiene el raton derecho o por el icono
<Eventos> de la Barra de Herramientas.

3. Defina al grupo 1a en la columna <Gru.> y al profesor 'Arist' en <Prof>. Elija un motivo en el listado de
la columna <Motivo>, por ejemplo, 'EX (excursién).

IR

~7 Ewento / Teacher

-2y 1= .

de-a

m-

Ju g b

Mim.evento Grupos Profesores Aula desde:DD.Mh- desdehora | hasta: DD.MM hastahora: Motive Texto
1 1a Arist 19.00. 1 19.09. 8

g, Forth Fortbildung

.' EX Excursion
P

NClm.e«rent =

Atencién: Contabilidad de eventos
El motivo influye en la contabilidad de las sustituciones, cancelaciones y liberaciones que son
consecuencia del evento (Véase el capitulo Eventos: Contabilidad ).

4. Clicando en el botén <Sustituciones> de la Barra de iconos el programa genera automaticamente las
sustituciones, cancelaciones y liberaciones que son consecuencia del evento.

Atencién: Copiar eventos
Para copiar todo un evento y reprogramarlo en otra fecha cépielo con <CTRL>+<C> e insértelo en la
nueva fecha por medio de <CTRL>+<V>.
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5.2

Eventos con varios profesores y grupos

Se definen eventos con varios e incluso con todos los profesores y grupos como en el capitulo anterior.
Se definen o seleccionan los titulares separandoles por comas, eligiéndolos en el menu desplegado o en
<Titulares> pulsando la tecla <CTRL>. En el ejemplo siguiente se usaran los dos ultimos métodos.

Ejemplo: Todos los grupos del 1° y 2° participan en una salida que dura todo un dia.

1. Abra el archivo <Demo5.gpn> y el menu <Eventos> . Elija un dia (sin sustituciones).
2. Abra la ventana <Titulares>

Grupos X
| Abrev. | ombre compl.

E = _( 1a Class 1a (Gauss)

ir=| In 1b Class 1b (Newton)

2a Class Z2a (Huga)
k. 2b  Class 2b (Andersen) |
Ja Class 3a (Anstotle)
Drag & Drop 3 Class 2 (Callas)
4 Class 4 (Nobel) = m| 4

EVENLO / 1edLn|

o |% (o

Aula  desde:DD.MM | desdehora  hasta: DD.MM  hastahora: Motive Texto
1/25.09. 8

Profesores

Hugao
Andersel

Ctrl & Clic

y haga un clic en el icono de <Grupos>.

3. Seleccione a los grupos 1a,1b,2a y 2b (segun la aplicaciéon estandar de Windows: Mantener la tecla
<SHIFT> pulsada).

4. Arrastre a los grupos a la ventana de <Sustituciones>, manteniendo bajado el botén izquierdo del
ratdn, y coléquelos ahi soltando el botén izquierdo del raton.

5. Cambie en <Titulares> a <Profesores> y seleccione a los profesores que acompafian a los grupos
(segun la aplicacion estandar de Windows: Mantener la tecla <CTRL> pulsada).

6. Arrastre a los profesores a la ventana de <Eventos>, manteniendo bajado el botén izquierdo del ratén,
y coloquelos ahi.

7. Confirme la definicién pulsando <Aceptar>.

Todos los elementos de un evento se entran en una unica ventana y linea.

Atencion: Indicar Eventos y listado de ausencias
Por defecto no se imprimiran los eventos en los listados de las sustituciones. Si quiere que salgan, debe
activar esta opcion en <Sustituciones> —> <Definiciones> —> <Eventos>.
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5.3 Eventos con una parte de un grupo

Puede haber eventos en los cuales participa sélo una parte de un grupo o varios grupos. Esta
.
informacién se entra en la columna <Conjunto de alumnos>, que se activa en el icono <Macro> = .

=Aelaracion=Conlnnta-do-alumnos

Un Conjunto de alumnos es cualquier agrupacioén de los alumnos que asisten a una clase o a
un evento. Se utilizaran los conjuntos en el menu <Clases>, en aquellos casos en que no todo
un grupo curse la misma materia.

Encontrara mas informacién sobre los <Conjuntos de alumnos> en los manuales basicos de Untis.

Si quiere definir un evento con un Conjunto de alumnos, tiene dos posibilidades de hacerlo:
¢ 1) Se recurre a un Conjunto de alumnos que previamente se habia definido y asignado a una clase.
e 2) Se define un nuevo Conjunto de alumnos para el evento.

A continuacion se describe el procedimiento que se recomienda en los dos casos:
1) Eventos con un Conjunto de alumnos ya definido — Ejemplo:
Los dos grupos, que muestra la imagen inferior, tienen Deporte en la misma hora; pero separados por

sexos. Ya se ha definido previamente a los alumnos y las alumnas mediante sendos conjuntos de
alumnos.

o

~7 Class 2a [Hugo) / Class

pa ~H BE ATSHGQ ORE A8 PO JH-8 S

L-No. [+ CI T¢ UnSched Prds Per | YrsPrds Teacher Subject Class(es) Subjectroom Homeroom Double pers. Block | Student group ~
2a,2b3a,

75 JE SportsB_2a2b_Rub

SportsG_2a2b Arist

v | L-No. [ | |Class* v|

La tarde del miércoles, las alumnas asisten a una competicion que se define como el evento al cual
asistiran. No tendran la clase regular de Deporte. Se asigna el Conjunto de alumnas a este evento.

AL

=7 Ewvent/Teacher

ER TErae -
From-Ta
N.01.2018 -~
-rh 4 »
Event-nr.  Class Teacher from DD.MM  FROMperiod to DD.MM  TO period Abs. reason  Studentgroup
12 2a2b Callas 31.01. 1.31.01. g8 OF -
28 Va_Z2a 2b
28 SportsB_Z2aZbh_Rub
28 SportsG_2azb_Arist R
g
entor, [ J4]

La competicién de Deporte libera al profesor "Arist", que es el profesor de Deporte de las alumnas de su
clase. En cambio, la clase de Deporte de los alumnos, que es impartida por el profesor "Rub", tendra
lugar regularmente.
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P

<7 Substitutions Jf Teacher

ERwE AEV F THER A R-@ @ .
(Teacher) From-To =

Pl > |3012018 o Dhe

L i [ ] Uncovered substitutions
Teacher
Subst. Mo, | Period =+ Class(es Type Teacher]  Subject Substitute Roaom ]
, 28 ris: — ris —

11 g (2b, 2a) Release *Arist = Arist -
3 — —
1 B 4 Substitution Callas — —

< >

Subst, Mo. Iil Teacher w

En el médulo <Franjas de materias> se liberara a los profesores de sus clases, si todos los
alumnos de una materia estadn ausentes. Por ejemplo, por participar en uno o varios eventos
paralelos.

2) Eventos con un nuevo Conjunto de alumnos — Ejemplo:

La profesora Callas visita el martes, a la 5a hora, un museo con so6lo parte de los alumnos del "3a" y del
ll3bll

Para la salida, se define a estos alumnos como un nuevo Conjunto de alumnos.

<7 Ewento / Professeur

E¥ TiHaE .

de-a

06.022018 ~ -

Ma P

Mdm.ev Grupos Parte(g Profesores  Aula  desdeDD.l- desde hasta: DD.M hastah Motive Texto | Contg
3 3a3b Callas Sphy | 06.02.2018 1] 06.02.2018 8 |

f nnj. alumnos
Callas_3a_3b Jf
e

Nﬁm.wentlﬁl

En caso de haber alguna incompatibilidad entre el evento y las clases regulares, el programa lo
advertira. En un dialogo se resuelve esta incongruencia.
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Pregunta Untis

Este Conjunto de alumnos no tiene esta clase, ;Quiere
mantener la clase igualmente? (5/N]} (5i = 5in consecuencias
para la clase: Mo = Los profesores seran liberados)

la Mein

Si se mantienen las clases regulares (para los alumnos que no iran al museo), ningun profesor se vera
liberado de su clase; pero, si se cancelan las clases, los profesores seran liberados de sus clases.

En los horarios de Untis 2019 se indican tanto los eventos como las clases regulares.

2b - classe 2b (Andersen) Horarios [Clal)

2o “Hae-B s dMe &-@ = .
05.022018 +|(Z - 1022018
o Lu Ma
1 fran X
2 math X
3 . gymag.
4 eduar x
5 s Evento -~
6
7
8
Clal - Classe 1% L

Gestionar sustituciones

¢, Coémo se cubre una hora que ha quedado vacante por la ausencia de un profesor?

Se entra la ausencia en el menu <Ausencias> y se busca un sustituto idéneo para sus clases en el
menu <Planificacién de sustituciones> —> <Sustituciones> o pulsando el botén derecho del ratéon y
elegir <Sustituciones> (= Icono <Gestion de sustituciones>. Cada ausencia, evento o modificacién
realizada en <Dialogo: Matriz> genera una linea en el menu <Sustituciones>, donde se puede entrar al
sustituto, cambiar el aula, cancelar la clase, etc. A continuacion se describira cada una de estas
posibilidades:

¢ Ventana: Matriz de sustituciones
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6.1

Ventana: Matriz de sustituciones

Cancelacion

Propuesta: Profesor

Adelantamientos de clases

Custodias

Sustituciones atipicas

Cambio de aula

Automatismo

La matriz de las sustituciones contiene toda la informacion necesaria para gestionar las sustituciones
generadas por ausencias o eventos. Recomendamos configurar la pantalla de <Sustituciones> a las
necesidades del centro y al Tipo del trabajo con el programa.

= . ra , . . I . .
El menu <Macro> = contiene todos los parametros que estan a disposicion del usuario para gestionar
las sustituciones. Para no lastrar la ventana con informacién superflua, aconsejamos desactivar los

parametros que no se usaran en el menu <Macro>.

A continuacién se explicaran estos parametros:

oF

4 - Sustituciones / Professeur

Rl nAEV & TLHE R ARB-® & 5 Moo X
Sustituto de-a
lﬁ Aceptar Aplicar Cancelar
Lu o Clases sn susitucian Macro ﬁﬁ{:{ivar primir | Denominacion -
Professeur Niimero de la susfitucion
MOm.Sust. | Tipo Fecha Hora  (Mate Mater (Profesor) Sustituto (Grupo(s)) Grupo = ST 1
Fecha (DD.MM.)
Dia O} O
H |
< Inicio y final Il O O
N, Sust, l:l o Materia cancelada: Il Abreviatura
Matena Il Abreviatura
en lugar del profesor: I Abreviatura
Sustituto Il Abreviatura
en lugar del grupo: Il Abreviatura
Grupo{s) Il Abreviatura
en lugar del aula: Il Abreviatura
Aula Il Abreviatura
Simbolos estadisticos L O ) O
Cambio de hora 1l
Nueva hora: Il
Texto que hace referencia a la clase Il O O
Texto de la clase ! linea Il [l |:|
Descrip. [  Abreviatura v

Recomendacién: Campos con contenido

Si pulsa el icono <Campos con contenido> de la Barra de Herramientas del menu <Sustituciones>, se
mostraran solo las columnas en las cuales figura un valor por lo menos en una linea. Con un segundo

clic se welwve a la pantalla anteriormente visualizada.

NUm.Sust.




Gestionar sustituciones 53

6.1.1

Es un numero interno del programa y no es accesible para el usuario. Codifica la informacion de la linea.
Se puede suprimir la impresion de este numero.

Tipo
Aqui se informa sobre el tipo de la clase que figura en la matriz. Los tipos son <Sustitucion>,
<Cancelacién>, <Disponibilidad pro cancelacion> etc.: Véase el capitulo: Tipo de clase .

Fecha / Dia / Hora
Las columnas indican la fecha, el dia de la semana y la hora de la sustitucion.

Inicio y final

Si el centro tiene clase de duracion diferente y/o semanas lectivas diferentes puede ser conveniente
saber a qué hora empieza y termina exactamente una sustitucion. Se activa esta informacion en el
icono <Macro>.

(Materia), (Profesor),(Grupo(s)),(Aula)

Entre los paréntesis figuran los nombres de los elementos de la clase a sustituir. Si el profesor ausente
(Profesor) daba clase en un Desdoblamiento, su abreviatura llevara un asterisco "*" por delante. Ejemplo:
(*Fern)

Materia, Sustituto, Grupo(s), Aula

Son los elementos de la sustitucion. Si el profesor sustituto da otra materia que la del profesor ausente,
se escribe aqui su materia. Si imparte la misma no es necesario repetirla. Dejando la materia en blanco,
el programa entiende que es la misma materia y la afiadira en los listados.

Los tres rojos signos de interrogacion "???" significan que falta por asignar un profesor o un aula; las
tres rayas ——-, que se ha cancelado la clase. Los alumnos tienen libre por Cancelacion.

Estadistica
Si una sustitucién no debe contar como tal, escriba el simbolo que ha definido en <Mddulos> ->
<Planificacion de sustituciones> -><Definiciones> para estos casos. (Véase también el capitulo

Contabilidad ).

Hora anterior / (Prof.)Nueva hora

EE3
EEl

Texto clase / Texto linea

Si redacta un texto para una clase en la ventana de <Clases>, esté sera mostrado en la columna
<Texto clase> del menu <Sustituciones; pero no se podra cambiar, ya que es soélo informativo. Si, en la
ventana de <Clases>, se edita un texto en una linea subordinada de un desdoblamiento, éste sera
mencionado en el menud <Sustituciones>, en la columna <Texto linea>. Como antes sirve sélo como
informacién y no se puede cambiar en el entorno del menu <Sustituciones>.

Comentario
Es un espacio donde se puede redactar cualquier texto de aclaracién. (Véanse también los capitulos:
Textos).

Otros parametros

Descripcidon
Se ahorra la repeticion de la redaccion explicita de textos si los redacta en <Datos basicos> -> <Datos
especificos> -> <Descripciones> y los prevé su abreviatura aqui en la columna llamada <Descrip.>.

Texto clase
Es el texto redactado en <Clases>. Es un campo no accesible en este entorno porque proviene del
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menu <Clases>, donde es un espacio para acoger cualquier texto de aclaracién (Véanse también los
capitulos: Textos ).

Cancelacion
El corchete indica que se trata de una clase cancelada. Activandolo con posterioridad en una
sustitucion, ésta se convierte en una cancelacion.

Custodia
Esta columna de color gris no es accesible y tiene sélo un valor informativo. Recuerda que es una clase
con custodia. Véase también el capitulo: Custodia ).

Desdoblamiento de sustitucién
Se le puede asignar a un profesor mas de una sustitucion en la misma hora. Un nimero mas alto que '0'
indica que esta sustitucion esta desdoblada con otra. Véase también el capitulo: Desdoblamiento de

sustituciones .

Nueva
Son las sustituciones que se han creado o cambiado después del Ultimo trabajo con un nuevo reinicio
del programa. Al cerrar el programa todas las sustituciones "nuevas" pierden este estatus.

Es posible imprimir sélo las nuevas sustituciones. Véase: <Imprimir...>/<Vista prel.> -> <Disefio de
pagina> li-> <Sélo nuevas sustituciones>..

Reserva de aulas en WebUntis
Un corchete en este campo indica que se ha hecho la reserva del aula en WebUntis.

(X) Fijar clase
Se protege una sustitucion contra cualquier cambio, intencionado o no, pulsando el botén <Fijar

sustituciones> (& de la Barra de Herramientas del menu <Sustituciones>.

Motivo de la ausencia
Se recuerda el motivo de la ausencia que causo la sustitucion. (Véase también el capitulo Motivos de

ausencia ).

(N) No imprimir
Si quiere evitar que se imprima una determinada linea marquela aqui.

2° texto de la sustitucion
Es un segundo espacio donde se puede anadir cualquier texto a la sustitucion.

Aviso(jAtencion=>Avisar al profesor>!)
Se activa la opcion <Aviso> si el profesor sustituto ya ha acabado su horario regular y probablemente ya
no esta en el centro. Se le debe informar por otros canales de comunicacion.(Véase también el capitulo

Avisos ).

Contador
Las sustituciones que aumentan el contador llevan el simbolo "+" ; las que lo disminuyen, el "-".

Rubica de los profesores
Prevé un espacio en blanco donde el profesor sustituto debe firmar que ha tomado nota de la
sustitucion.

Valor
Si se valoran las clases o materias en unidades lectivas, comparandolas con el valor estandar '1', se
expresara también una sustitucién en este <Valor.

Conjuntos de alumnos



Gestionar sustituciones 55

6.1.2

Valor
Si se valoran y ponderan las clases o materias, comparandolas con el valor estandar '1' de una unidad
lectiva, también el valor de las sustituciones se expresara con esta misma ponderacion.

Conjuntos de alumnos

Los Conjuntos de alumnos, que especifican exactamente qué alumnos asisten a una clase, se usan en
el médulo WebUntis. Figuran en las lineas desdobladas de una clase. En el menu de <Sustituciones>
se puede sustituir un Conjunto, importado desde WebUntis, por otro conjunto o por un grupo.

Seccién
Indica la seccidn a la cual pertenece la clase de la sustitucion.

Usuarios
Los usuarios de Untis MultiUsuario veran, en esta columna, quién ha hecho la ultima modificacion de la
sustitucion.

Recomendacion: Ajustar el ancho de las columnas

Colocando el raton sobre el encabezamiento de las columnas del menu <Sustituciones> o
<Ausencias>, el programa propone tres opciones para ajustar automaticamente el ancho de las
columnas:

e Ajustar el ancho de la columna actual: Se optimizara sélo el ancho de esta columna.

¢ Ajustar todas las columnas.

e Adaptar (todas) las columnas al contenido: No se adaptaran las columnas al ancho del
encabezamiento; sino al del contenido. Ejemplo: El encabezamiento de la columna <Hora> tiene 4
caracteres, contenido, que son los numeros 1, 2, 3 etc., el ancho "1".

Es posible ajustar el ancho de las columnas usando el teclado:

e Combinacién de las teclas <Y>+<E> => Ajustar todas las columnas.
e Combinacién de las teclas <Y>+<F> => Adaptar (todas) las columnas al contenido.

Tipo de clase
Tipo

Aqui, en esta columna se indica el tipo de sustitucion que puede ser una custodia, un cambio de clase
etc. Si es una sustitucidon "normal”, donde un profesor sustituye a otra, no se indica nada.

-B-

Cancelacion de la guardia: Se cancela la guardia preasignada a un profesor.

Custodia: Un profesor se hace cargo de esta clase sin desatender a su propio grupo.

-E -

Hora de estudio: Si los alumnos, por ejemplo de cursos superiores, no tienen sustituciones y se les

encarga trabajar de forma autoresponsable por su propia cuenta, el programa les avisara de estas horas
de estudio. Se distingue de una cancelacién por el simbolo propio <+> para Horas de estudio. Se debe
activar la opcion <Cancelaciéon —> Estudiar en clase sin profesor> que figura en <Datos basicos> ->
<Plantilla horaria grupos> -> <Sustituciéon> y declarar las horas de estudio como <Sin sustitucién>.
Véase también el capitulo <Hora de estudio>.

Cancelacién: No se sustituira al profesor ausente. Los alumnos no tendran clase, queda cancelada.
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-F-

Liberacion : El profesor ha sido liberado de su clase porque su grupo esta ausente o no tiene clase
regular. Esta disponible para otras tareas por la cancelacion de su clase en esta hora.

-K -

Examen: Es un examen que se ha definido en el médulo <Franjas de materias>.

-L-

Cambio de profesor : Es posible encargar a un profesor una sustitucion aunque tenga una clase en esta

hora. Este caso se llama "Cambio de profesor". Como consecuencia se debe buscar a otro profesor que
sustituya al ordinario en su clase que no puede dar.

-P-

Vigilancia recreo Si falta un profesor que tiene asignada una vigilancia en un recreo, hay que buscar
para él un sustituto, que se hara cargo de esta vigilancia. (Véase también el capitulo Sustituciéon de
guardias en recreos )

-R-

Indisponibilidad de aula: Se tiene que buscar a esta clase un aula diferente, por ejemplo, por ser
indisponible el aula asignada o por otros requerimientos.

-S-

Tarea especial: Tareas o dedicaciones especiales imprevistas influyen en el horario normal. Aqui
apareceran las clases que quedan afectadas. Es posible definir y llevar a cabo cualquier cambio de
horario en el menu <Dialogo: Matriz> o en el icono sinénimo <Tarea especial>, como por ejemplo, horas
adicionales en una materia, eventos que afectan al horario, etc.

Clase extraordinaria como Tarea especial:
Si se planifica una Clase extraordinaria en una hora vacante esta hora es una "Tarea especial”, fruto de
una "Clase extraordinaria". (Véase también el capitulo Clases extraordinarias

Cambio de clase: Indica un cambio en el horario del profesor liberado de su clase. Tiene otra clase por
haber sido cancelada su clase regular.

Véase también: <Hora anterior> y <(Prof.)nueva hora> .

-T-

Intercambio: Es posible intercambiar dos horas tanto en el <Dialogo: Matriz> como directamente en los
horarios.

:<Parte(grupo)>: Dos o0 mas profesores se hacen cargo de los alumnos de la misma clase. Ejemplo: El
profesor Ondas da una clase extra a algunos alumnos del grupo desdoblado 1a el dia 7/10 en la 72y 82
hora. Los otros alumnos del 1a se quedan con el profesor Curie, que da clase a alumnos del 1ay 1b.
(Otro profesor, Fern, da clase sélo a alumnos del 1b que esta desdoblado con el 1a). Este tipo de
incidencias se comunica al programa escribiendo del grupo parcialmente afectado por un evento en la
columna <Parte(grupo)>. (Véase también el capitulo: Desdoblar la sustitucion

Profesor ausente: Se planifica a un profesor en una hora como sustituto aunque esté ausente.
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-U-

Clases En el menu <Sustituciones> se pueden importar y visualizar las clases que se imparten

normalmente. Esta opcidn se halla en la aplicacion <Definiciones> &
Aclaracioén acerca del uso de las denominaciones "Profesor" y "Alumno":

En el manual y en los textos del programa, se utilizaran indistintamente las palabras "Profesor" y
"Alumno"” tanto para los profesores y profesoras, como para los alumnos y alumnas. No se trata en
absoluto de una discriminacién del sexo femenino; sino de una simplificacién que tiene en cuenta el
espacio limitado de que disponen los textos del programa y, con ello, se quiere evitar una redundancia
en las denominaciones.

Clase cambiada: Indica si se ha cambiado un elemento la clase regular, por ejemplo, la materia. Se
realizan estos cambios en el <Dialogo: Matriz>.
-V -

Evento: Es el Evento que se ha definido en el menu sinénimo.

Cambio profesor: Se recurre a un profesor como sustituto, aunque tenga clase. Este profesor sera
liberado de su propia clase y sera suplente en la hora vacante. A continuacion se debe buscar a otro
profesor que le sustituya en su clase regular.

Nueva hora: Se ha pasado la hora de su horario habitual a otra hora.

Sust. sin profesor: Escribiendo en la columna <Sustituto> el simbolo "+" se avisa a los alumnos que
tienen una sustitucion sin especificar al profesor. Este tipo de sustitucion se llama 'Sust. sin profesor”.

Hora antes Se avisara a los profesores y a los alumnos si la clase tenia otra hora en el horario regular.

Clase extraordinaria: Las clases extraordinarias tienen varias aplicaciones y funciones:1) Son clases
que no tienen un horario fijo y que se planificaran “sobre la marcha”. 2) Se reservan las clases “perdidas”
o canceladas por una ausencia para recuperarlas y planificarlas mas tarde, cuando parezca oportuno. 3)
Si se quiere planificar una determinada clase sin una fecha concreta, se guarda hasta encontrar una
hora oportuna. - A la hora de planificarla en una hora que ha quedado vacante por ausencia de un
profesor el programa lo avisara en <Tipo de clase>. Encontrara mas informacién en el capitulo: Clase
extraordinaria. .

Aviso: Mostrar sélo ciertos tipos de clase

En <Sustituciones> -> <Definiciones> % se decide qué tipo de sustituciones se visualizan e imprimen
en los listados.
" Ejemplo: .
" Si desea que aparezcan los eventos en la visualizacion, pero no en los impresos se crean dos macros,
una para la visualizacioén, otra para las impresion.

Atencién: Cambiar la denominacién y el Color de un determinado tipo de sustituciones.

Cada usuario puede cambiar las denominaciones predefinidas, anteriormente mencionadas, y

sustituirlas por sus propias.

" Ejemplo: 1.) Cambiar el tipo de sustituciones "Hora de estudio” por "Estudiar en silencio" y 2) Imprimir 4
estas sustituciones en color verde.

" Se realizan los cambios en <Mddulos> -> <Planificacién de sustituciones> -> icono <<Sustituciones>:
Definiciones> de la Barra principal de Herramientas. Se llevan a cabo los cambios en la tarjeta/pestafa
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6.2

<Colores y denominaciones>.

Cancelacion clase

Abra el archivo <Demo5.gpn>. Vera que Pal esta ausente el lunes, este dia tiene 4 clases. Para
cancelar la primera hora y dar libre a los alumnos se pone el cursor en la primera hora del menu

<Sustituciones> y se pulsa el botéon <Cancelacion clase> a

Pl

©= Substitutions / Teacher
{Xpe 458 & vox B A0 & :
lﬂ'ea From-Ta —
i v | [23092019 - =~
Mo 'Y

Uncovered substitutions

"Substitution
298 Substitution 3 PH Mew T 3b 3b PL PL
299 Substitution 4 A Mew 777 3b 3b Ra Ra

Subst. Mo. I:I = Teacher ~

Recomendacién: Cancelaciéon clase pulsando la tecla
Si entra en la columna <Sustituto> el simbolo "-" se considera la clase cancelada, los alumnos no
tendran sustitucion. Se anula la cancelacion pulsando la tecla <SUPR>, la decisién sobre la sustitucion
queda pendiente.

P

©= Substitutions / Teacher

EReR EEV F L0 AR-O & .

(Teacher) From-To

|FHI | |23.09.2019 - v

Teacher

Subst. Mo, Type Periow (Subject) Subject (TeacheryfSub Class(es)) Cl#ss(es) (Room) Room
208 Substitution 3 PH Mew . b PL PL
209 Substitution 4 I Mew 3 3b Ra Ra

L4 >

subst.No. [ |3 Teacher v

Recomendacion: Mostrar sélo clases sin sustitucion
La opcidén <Clases sin sustitucion> oculta las sustituciones resueltas y retiene sélo las que quedan por
asignar a un profesor sustituto.
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6.3

6.3.1

Propuesta: Profesor

Es posible asignar una sustitucién a un profesor escribiendo su abreviatura o eligiéndolo en el menu
desplegable por el ratén derecho. No recomendamos estas dos posibilidades porque no proporcionan la
informacion si los profesores sustitutos son los mas idéneos. Si el programa preselecciona a los
posibles sustitutos siguiendo los criterios que el usuario ha establecido, se facilita con ello la gestion de
las sustituciones. Los parametros, por los cuales se personaliza la planificacién de sustituciones, se
encuentran en el menu <Definiciones> -> <Planificacion de sustituciones>.

X
i =] < =1 | o : o 53
% = @: B ﬁ J W st T 2“ =] @ fl [ @ ek Los sustitutos dardn, por defecto, su materia licenciada
Sustituto de-a w Aplicar: Profesores con aula propia
L
odos w || |23.09.2019 ~ - Es obligatorio indicar &l motivo de la ausencia del profesor
Lu T Clases sin sustitucin Sin sustitucién de guardias en recreos si se trata de profesores liberados.
Professeur \v| Destacar los profesores que no estan disponibles pars encarganes una su..
Mim Su Tipo Fechi Hora (Materiz Materi (Profeso Sustituto (Grupo(gl) y—
76 Sustitucion 23.920° 1 hist Rub S3a S3a
77 Susfitucion 23.9.201 2 cuis Rub 9 Gauss _ Gauss
78 Sustitucion 23.920 3 ‘gymg Rub | S Syl Soyl
79 Susfitucion 23.9.20 4 ‘gymg Rub || gr Ander  Andersen Say1  Sayi
74 Sustitucion 23.920 4 *Gauss | Y S3a  S3a
80  Susfitucion 23.9.20'5 chim Rub = stb s1b
75 Sustitucion 23.920° 5 math Gauss g S53a S3a
=
=
-
=
Niim.Sust. l:l o |meesseur v|

Se busca un sustituto ejecutando esta aplicacion <Propuesta: Profesor> e programa indicara los
profesores que no tienen clase en la hora en cuestién y que podrian ser sustitutos, evaluando la
idoneidad de cada uno de ellos, segun unos criterios preestablecidos en el programa, pero ponderados
por el usuario. Estos criterios son:

La valoracion de cémo incide la sustitucion en el horario del sustituto.
Razones pedagodgicas y administrativas.

Numero de sustituciones anteriores que ha hecho el sustituto.
Decisiones de la direccion o de la jefatura de estudios.

Por medio del botén <Aplicar> o mediante un doble clic, se le asigna la clase al profesor elegido.
Véase también el capitulo Elegir un profesor sustituto.

Atencion: (Des)Activar columnas

Se desactiva un parametro o una columna de la ventana, situando el cursor en su encabezamiento,
pulsando el boton derecho del ratén y marcandolo en el listado desplegado, que contiene todos los
parametros disponibles. Para volver a activar un parametro como columna de la ventana se sigue el
mismo procedimiento

Idoneidad de una sustitucion

Al asignar una sustitucién a un profesor se debe encontrar la mejor solucion tanto para el centro como
para el profesor suplente. En el caso de profesores no se puede recurrir a uno que el dia en cuestién no
esta en el centro. Tampoco es aconsejable asignarla la sustitucién a un profesor que ya da muchas
horas ese dia que que deberia acudir a la sustitucidon expresamente ante el inicio normal de sus clases
0 quedarse después muchas horas.
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Posicion horaria de la sustitucion
Valora cémo la sustitucion encajaria en el horario del profesor propuesto. Toma como criterio la
distancia horaria de la sustitucion con la hora lectiva regular mas préxima.

e Propuesta -> Sustitucion

o & .

= 14.9. Vi-5 SmeFr/Ma/8a
= Propuestas de sustitucion (36).Custodias (37). Aulas (68)

Propuestas de sustituciaon (36) | Custodias (37) I Aulas (63) I

Abrev. | Posicidl Horarios ~
OreHe 1
TutDe 0
Me

ShaGe 1
PlaMa O
DarCh
LipGa
LorHe
MicEu
Schair
Funhd
MonCl phy

HauGe
EucRu En
PamOr 1 Schw

GauPa
werss (DN y

[T — e

= Adelantar clases (19)

Posicién horaria "x"
El profesor ha sido liberado de su clase por la ausencia de su grupo.

Posicion horaria "0" (Sesiéon no ocupada / Hora libre intermedia)
La sustitucion afecta a una hora no lectiva entre dos lectivas, llamada “Sesidén no ocupada” que es una
hora libre intermedia entre dos lectivas.

Posicién horaria "1"
La clase queda fuera del horario del profesor, puede ser una hora antes o después de su horario normal.

Posicion horaria "2"
La distancia horaria de la sustitucion con el horario normal son 2 horas.

Posicion horaria "3"
La distancia horaria de la sustitucion con el horario normal son 3 horas.
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Posicién horaria "4" - "8"
La distancia horaria de la sustitucién con el horario normal son 4, 5, 6, 7, 8 horas.

Posicién horaria "9"
El profesor no viene este dia. Si no quiere que se propongan a estos profesores consulte el capitulo :
Propuesta Profesor: Definiciones ).

Posicion horaria = Guardia

Si hay un profesor disponible en esta hora como encargado de una guardia fija, se destaca éste, en la
columna "Posicion horaria", por medio del nombre que se ha asignado a la materia guardia o0 a su
funcién de ser profesor de guardia.

Propuestas de sustitucion (36) ]Eustndias {3?}] Aulas {'EH]-]

Abrev. Pgsicion Horarios

warcu (B -@__,| e

FaulWi 0 De | m
NobAl 0 En | | En
MarGa O Ma | | En

Posicién horaria "/"
Si se trata de una sustitucién en un edificio deslocalizado al cual el profesor propuesto no puede llegar a
tiempo el programa indica este hecho mediante el simbolo "/".

Horarios

En esta columna se mostrara el horario vigente, del dia actual, del profesor propuesto. Permite valorar la
incidencia que tendra la sustitucion en su jornada. EI numero de horas visualizadas, alrededor de la hora
a sustituir, depende del ancho de la columna que el usuario puede aumentar o disminuir.

Propuestas de sustitucion (36) ll:ustudias (37) ] Aulas {EE}]

Abrev. Posicidn Horarios

MarGu | Ber - X | De
Fauwi 0 De | | Geo |
NobAl |0 En | | En
MarGa O Ma | | En

Se puede cambiar el ancho y el contenido de estas casillas horarias. Un clic en el botén derecho del
ratén muestra los tres tipos de contenido: Visualizar la materia, el grupo o el aula.
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- gubstitute Suggestion

@ ;
= 19.9. Th4 Ander/DE/3b
& Cowver teacher suggestion (4). Supervisions (5).Rooms (13)

pemanent substitution

Cover teacher suggestion (4) | Supervisions {5}' Rooms (13) I

Mame Time reguest1 Feriod fla imetable

Hugo 0 -
Cer 0 Bl |
Curie 1 TX

Nobel L
- Shifts (1)

Exigencias horarias

Se indicaran las peticiones horarias del profesor. El jefe de estudios, encargado de gestionar las
sustituciones, decide si es conveniente recurrir a un profesor como sustituto, si la hora en cuestion lleva
la indisponibilidad "-2" o "-3".

Propuestas de sustitucion (34) | Custodias (37) I Aulas (63) I

Abrev. Exigen Posiciar Horarios

Werdl -
FggAl s
HamDx -
HeilWe R

Horas/Dia
Muestra cuantas horas el profesor tiene este dia.

Propuestas de sustitucion (36) | Custodias (35) | Aulas (68) I
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Si se tiene que avisar a un profesor suplente expresamente, por ejemplo, por medio de un SMS, Whats,
etc., esta columna lo recordara.

Tenga en cuenta que la aplicacién "Untis Mobile App" facilita informar via mévil a profesores sobre los
cambios en su horario normal.

6.3.2 Sustituciones: Razones pedagédgicas

El gestor de sustituciones permite ponderar ciertos criterios que hacen avanzar o retroceder a posibles
profesores suplentes en la propuesta. Son, por ejemplo, el hecho de conocer al grupo por dar otra

materia, de ser licenciado en la misma materia, de haber hecho ya la sustitucién la semana anterior,
etc.

Grupo

El profesor conoce al grupo y puede dar su propia materia en la hora de sustituciéon. Ademas, por ser
profesor del grupo, se puede pasar su clase regular, desde una hora marginal o desfavorable a esta hora
Si se trata del profesor tutor, el programa lo remarcara con un fondo verde, siempre que se hayan
definidos los tutores en el menu <Grupos>.

Propuestas de sustitucion (36) lCustndias {35) ] Aulas {'ELE}]

Abrev.  Horas/Dia del Grupo | Materia
es tutor del grupo
()

WibPe
OreHe
RooTh
Goral
PruSu
Semlg
MarGa

En clases desdobladas, el profesor no suele impartir su materia a todos los alumnos de un grupo, no

obstante, en la aplicacién <Definiciones> *-?}del menu <Propuesta -> Profesor>, el centro puede
considerar a los profesores de desdoblamientos “Profesores del grupo”. Con este enfoque se trataria a
los profesores de clases desdobladas, igual que a los que tienen en su clase a todos los alumnos del
grupo.
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Definiciones

4 Presentacion Ponderacion pedagogica

Ruojo, si el valor es mayor que éste.

E Posician horaria de la sust.

10 Cortador: Sust - Cancel.

Mo indicar si el valor es mayor que éste.

3 Posician horaria de la sust.

99  Contador: Sust - Cancel.

Sin profesores no disponibles

Vertana al fondo

Materia

El simbolo de libro, en la columna "Materia", significa que el profesor propuesto imparte en el centro la
misma materia que el ausente. Si se usa el médulo <Asignacién de clases>, se consideraran también a
aquellos profesores "Profesores de la materia", que actualmente no la imparten, pero que estan
licenciados en ella.

Propuestas de sustitucion (34) l Custodias (37) ] Aulas (68) ]

+ Abrev. Horas/Dia Posicion Horarios Materia Slmtu:ulu:u
MeiLi 41 | F' " @

GorAl 42 | wi

Anthta 3 1 | E

MarGa 3|2 =l 6 =]
Brala

Falial pueden realizar

Einal sustituciones de la materia

Strda

MitRo 1=
Beesdu

Semana anterior

Si una ausencia es prolongada, puede ser deseable que cada semana entre el mismo profesor suplente
en la clase. En la columna <Semana anterior> se indicara, por medio del simbolo del calendario, qué
profesor fue el sustituto de la semana anterior. La casilla <Grupo> sera de color verde.

Clases extraordinarias

Si es posible cubrir una clase sin sustituto con una Clase extraordinaria, el programa lo indicara en la
columna <Clases extraordinarias>, avisando de esta posibilidad por medio del simbolo <+>, que figurara
delante del nombre del posible sustituto. Clicando en <+>, se abrira un listado con todas las Clases
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6.3.3

extraordinarias que se podrian planificar en esta hora. Se indicara esta posibilidad soélo, si tanto el
profesor como el grupo no tienen clase. Una Clase extraordinaria se planifica directamente con un doble
clic en el sustituto. Mas informacion se halla en el capitulo "Clases extraordinarias".

Contadores de sustituciones

El programa Untis lleva la contabilidad sobre todas las incidencias en los horarios. El usuario es él quien
decide qué cuenta y cdmo el programa lo debe contabilizar. Los parametros y conceptos de la
contabilidad se encuentran en <Médulos> -> <Planificacidon de sustituciones> -> <Definiciones> y en la
aplicacion <Sustituciones> -> <Definiciones> del mismo mdédulo. Cada centro, la administracion
superior o la legislacion, decide qué se debe contabilizar: Las Sustituciones, las Tareas especiales y las
Guardias realizadas en recreos, deben aumentar el contador personal de los profesores; las
Cancelaciones y las Liberaciones de clases deben disminuirlo, etc.

Contador: Sust.-Cancel.

Es el numero de las sustituciones hechas, pero disminuidas por las clases canceladas por motivo de la
ausencia de un grupo. En los parametros de la contabilidad, que se hallan en <Definiciones> ->
<Planificacién de sustituciones> -> <Contabilidad>, el centro decide cuando se cuenta una sustitucion
realizada y si las cancelaciones de clases restan el contador. Mas informacién se halla en el capitulo
<Parametros de la contabilidad> .

Propuestas de sustitucion (36) l Custodias (37) l AulzgdEd

Abrev. Horas/Dia  Posicion | Horarios | Contador:| Sust. | Cancelacian

SchEr 7 ml [=] 2|2
TscPe 50 PIP| | 5 11
MarGu 5 Ber D - | 2
FauWi 50 g o 3|4
NobAl 50 El |

Periodo de contabilidad

La contabilidad empezara desde cero después de haber terminado el periodo indicado. Los posibles
periodos son: Dia; semana; mes; afio o cualquier otro periodo. Por tanto, los datos de la contabilidad
dependen de la fecha activada en el menu <Historial: Incidencias>. (Véase también el capitulo
'Parametros de la contabilidad' .

Sustitucion/ Cancelacién
Por su valor informativo tanto el nimero de sustituciones realizadas, como las cancelaciones tienen su
propio contador, cada uno en una columna propia.

Valor: Contador anual
Es la suma de las sustituciones disminuida por las cancelaciones, contabilizadas desde el inicio del
curso escolar.

Hora extrapagada
Las sustituciones pagadas no deben contar como trabajo extra. Aqui se vera cuantas sustituciones
fueron pagadas en el periodo actual. Se encontrard mas informacion en el capitulo <Parametros de la

contabilidad> .

Custodias

En una custodia un profesor, que imparte clase a su propio grupo, atendera a un grupo que no tiene
profesor. Esta columna indica de cuantas custodias los profesores se han hecho cargo. Para mas
informacién consulte el capitulo <Custodias>.
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6.3.4

6.3.5

Criterios propios

Si existen diferencias en la disponibilidad o idoneidad de profesores para hacerse cargo de las
suplencias éstas sera definidas en el programa mismo por la direccion del centro. Seran tenidas en
cuenta por el programa a la hora de proponer profesores sustitutos.

Estadistica

Esta columna muestra los simbolos estadisticos que se han definido en los Datos basicos para los
profesores. Se pueden usar los simbolos estadisticos para facilitar o recordar determinadas
peculiaridades de los profesores como, por ejemplo, la de tener una jornada laboral reducida (Simbolo
"R"), de ser mayor de edad ("M"), de ser tutor ("T"), de cubrir una baja temporal de otro profesor ("S"),
etc.

Disponibilidad
En <Datos basicos> -> <Profesores> -> >Planificacién de sustituciones>, se define en qué medida
cada profesor esta disponible para la eventualidad de necesitar a un suplente.

Los valores permitidos son: Desde "9" = "Este profesor esta exento de hacer sustituciones”, hasta "0"=
"Este profesor es idéneo para hacerse cargo de cualquier tipo de sustitucion". Los valores intermedios
son graduaciones de los extremos.

Cada centro pondera la importancia de la disponibilidad, en comparacién con otros criterios, en el menu
<Modulos> -> <Planificacion de sustituciones> —> <Definiciones> -> <Ponderacién pedagogica>.
Consulte para mas detalles el capitulo Orden de <Propuesta: Profesor> .

Propuestas de sustitucian (35) ]Custodias {3?'}] Aulas {'EE»}]

Abrev. Horas/Dia Posicion Horarios Estadistica Disponibilidad
3 - O =
) @ Profesores / Lehrer
StrRi 80 s|s| |k
ili = (o 1 £ % = 3
RooTh 5 1 o|o| MeiLi -5 F RET &HE& B @ 2
MomTh 51 m Abrev.  Apellidos Estadistica Disponib ~
I_ - D
A Meili Meitner n D
il 41 P T ' ' A1
r . .
ToooE T oo ; 0
TutDe 40 Dali 9
MarGu 51 x | D ITErmaler ! ! 0
MomTh Mommsen 0
Dal=a 41 3 MonCl | Monet 5
e s —— - : MNewls | Newton 0
v
Gauwlo 52 w MNobAl | Nobel 0
CreHe 2(3 - Lehrer o
Brala 2|2 0] T

Orden de <Propuesta: Profesor>

Los criterios antes descritos y su ponderacién deciden el orden de los profesores propuestos. Los
criterios vienen dados por el programa y no pueden ser ampliados; no obstante, el usuario decide su
Ponderacion. El programa valora la idoneidad de cada profesor segun esta ponderacion y la expresa en
forma de puntos. Cuanto mas alto sea este valor, menos idéneo es un profesor para hacerse cargo de la
suplencia.

En el menu <Mddulos> —> <Planificacion de sustituciones> —> <Definiciones> -> <Ponderacion

pedagégica> *:f} se ponderan las caracteristicas que debe tener un profesor para que el programa lo
anteponga o posponga en las propuestas.
Puede abrir este menu también por medio del botén derecho del raton.
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Definiciones ot
4 Presentacion Ponderacion pedagdgica =
gin imprescindible

Clase canc.==disp.
Prof. de guardia

Es "Prof del grupo”

Da la misma materia
Horas de clase por dia
Factor:Posicién
Factar:(In)Disponib.

Factor:Contador

Simbolos estadisticos

Simbolos estadisticos y puntos que influyen en la

T=50| propuesta.
+' =% sobreponderar; * - ' = infraponderar
Ejemplo: <X=20; a= -45:

Cancelar HAyuda

Ponderacion de los criterios: 1)Clase cancelada =>(Profesor) disponible. 2)Profesor de guardia. 3)
Es "Profesor del grupo". 4)Da la misma materia. 4)Horas al dia.

Se ponderan con numeros entre 0 (=irrelevante) y 99 (=muy deseable) los criterios que decidiran qué
profesor se considera el mas idéneo para entrar en una clase donde falta un profesor. La ponderacién
maxima es 99, es muy deseable que el profesor que relna este criterio, haga la sustitucion. La
ponderacion minima es 0; este criterio es irrelevante.

Ejemplo de una ponderacion:

Se pondera una clase cancelada con 70 puntos, el hecho de que un profesor dé la misma materia con
10 puntos. Como consecuencia, un profesor que ha sido liberado de su clase por ausencia de su grupo,
figurara en el listado de los posibles sustitutos por encima de un profesor con la misma licenciatura que
el profesor ausente.

Factor para la posicion horaria y el Grado de indisponibilidad

La disponibilidad de cada profesor se define en <Datos basicos> -> <Profesores> -> <Disponibilidad>.
Se aplicaran estos factores a la posicién horaria o sea a la disponibilidad del profesor. Pospondra sobre
todo a los profesores que tienen por lo menos un valor alto en estos dos criterios, una posicion horaria
desfavorable y un alto grado de indisponibilidad Ejemplo: El factor 30, aplicado a la Posicion horaria "1"
y a la disponibilidad "1", son 30 puntos (negativos) cada una, a la Posicién horaria "2" y a la
disponibilidad "2", 60 puntos (negativos),. El profesor sera pospuesto en 30 o sea en 60 puntos.

Factor: Contador
Multiplica el contador de <Contabilidad sust./Cancel.>, que es la diferencia del nimero de sustituciones
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dadas y de las clases canceladas del profesor, con este valor. Ejemplo: 10 sustituciones - 8 clases
canceladas => 2, multiplicada por 10 dan 20 puntos (negativos).

Simbolos estadisticos

Individualmente se influye en la ponderacién de determinados profesores asignandoles un simbolo
estadistico, como la "X' 0 "a", y el valor, positivo 0 negativo que conlleva. Ejemplo: "X=20", "a=- 45",
Los simbolos estadisticos se definen en <Datos basicos> -> <Profesores> -> <Simbolos estadisticos>.

Ejemplo: (Re)Definir el orden de <Propuesta: Profesor>
La direccién decide que aquellos profesores que conozcan al grupo y pueden impartir su propia materia.
deben hacer la sustitucién en primer lugar.

A continuacion se cambia la ponderacion con el objetivo de adelantar a los profesores que conocen al
grupo o a una parte del grupo:

El efecto de la nueva ponderacion se aprecia en el nuevo orden de los profesores en el cual Curie ocupa
ahora el primer puesto.

Definiciones en <Propuesta:Profesor>

Una buena visualizacién de los datos ayuda a encontrar al profesor idoneo. Estos parametros se hallan

en <Propuesta: Profesor> -< <Definiciones>. "‘-?}br>
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Definiciones -

4 Presentacion Ponderacion pedagogica =

Rojo, si el valor es mayor que éste.

g Posicidn haoraria de la sust.

10 Cortador: Sust.- Cancel.

Mo indicar si el valor es mayor que éste.
i)

Posician haoraria de la sust.

9%  Contador: Sust.- Cancel.

5Sin profesores no disponibles
Mombre completo

Parte del grupo =="Prof del grupo’
5in adelantar: Importancia'd’/Aula

Vertana al fondo

Adelantar clases

S6lo clases posteriores
S6lo avanzar clases de la misma semana

| Ajustar el alto automaticamente

50 Porcentaje maximo del alto de la ventana

Fuente

Cancelar HAyuda

Rojo
Ayuda a distinguir a aquellos profesores cuyos valores sobrepasen un limite, establecido por el usuario,
aunque su prioridad para asignarle la sustitucion sea alta.

No indicar, si el valor es mayor que éste

Suprime a aquellos profesores cuyos valores sobrepasen un limite, establecido por el usuario, aunque
su prioridad para asignarle la sustitucion sea alta.

Ejemplo: Con el limite "9" de la Posicion horaria, los profesores que tienen un dia libre no seran
propuestos.

No proponer a Profesores no disponibles en horas con una peticion "-3".

Nombre completo
Se editaran los profesores con sus nombres completos.

Parte del grupo => "Profesor del grupo"

Si un profesor sélo da clase a una parte del grupo, en clases mixtas de desdoblamientos, se le tratara
como un "Profesor del grupo" que conoce a todos los alumnos del grupo.

Veéase también el capitulo Razones pedagdgicas .

Sin adelantar: Importancia "4"/Aula
En adelantamientos de clases no se admiten las horas en las cuales el aula requerida, de importancia
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6.3.7.1

"4", no esté disponible.

Ventana al fondo
La ventana de <Propuesta: Profesor> se situara detras de las otras. Haciendo un clic en ella se colocara
automaticamente en primer plano.

Adelantar clases
Véase el capitulo Adelantamientos de clases .

Recomendacion: Reordenar y ocultar columnas

El método de <Arrastrar y soltar> (Drag&Drop) permite reordenar las columnas; un clic con el boton
derecho del ratén en el encabezamiento de una columna, (des)activar columnas del menu <Propuesta:
Profesor> .

Adelantamiento de clases

Se puede solucionar una hora sin profesor, adelantando otra clase del mismo grupo a esta hora 'y
buscando para la hora de la clase adelantada una sustitucion. A veces este paso lleva a que se pueda
atender mejor al grupo.

Si existe esta posibilidad, el programa la indicara automaticamente en la ventana de los detalles.
Opcionalmente se limitan los adelantamientos propuestos a un tipo, desplegando el menu (Drop Down).
Se distinguen tres tipos:

e Clases que no necesitan sustitucion

¢ Indicar adelantamientos de clases de horas marginales

¢ Adelantar cualquier clase .

Clases que no necesitan sustitucion

El programa indicara sélo los posibles adelantamientos de clases que no necesitan sustitucion. Estas
horas se definen en <Definiciones> -> <Semana lectiva>, concretando la plantilla de sustituciones del
grupo en <Datos basicos> -> <Grupos> -> icono <Plantilla horaria grupo>. Véase la 72 hora de la
imagen.

1 2 3 4 O 6 7 8
3:00 855 350 10:45 11:40 12:35 13:30 1425
8:45 540 10:35 11:20 12251320 14:15 1510

- - - -

Maontag

Dienstag
Mittwoch = = = =

Donnerstag = = =
Freitag

Samstag

Atenciodn: ;Sin propuestas de adelantamientos?
Si se sustituyen todas las horas no habra propuestas de este tipo.
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Si se puede adelantar otra clase a la hora que debe ser sustituida, el programa lo comunicara en la
parte inferior del menu <Propuesta: Profesor>. Al clicar en un posible adelantamiento se visualizaran los
cambios que conllevaria. Con un doble clic, se ejecuta. Los adelantamientos pueden afectar a una o a
dos clases: La hora que el primer adelantamiento deja libre puede ser ocupada por una segunda clase.

Tt a

7% Propuesta -> Sustitucidn i

6a - (Ah/B) Horarios nn

5 & Ll B T EHe-3 ER »| HaGe v |EHw-F H ”
w 14 9. Ma-2 SmeFr/Ma/6a - - - =1
1409.2015 ~ |5 -18.9.2015 \ml < -189.2015
af de 6n (34).C (37).Aulas (68)
Bloque I-[l)%gs Lune i'vlclue Migrcollueve Vierne | unesartesMiércalueve fVisme
1 Biv. | Fr2. | Bio 1 Ed [ .
Propuestas de sustitucisn (M)]Custodias{.i?]].&ulas{ﬁ&)] Z Sfag| EN n [?Sp? - 2 8a 5a 3
Abrev. Horas/Dia Posicion| Horarios Estadistica Disponibilidad - = Sp u ’Ku En i 3\ "6a 2a
MeiLi a1 [l - 4 Phi | Ma 4 5a
5 [75p7| Sp |MuzO| ma | Frz. : 53 | 6a
Goral 42 | wi p?| Sp = g =
B De | Fr2. | Bio | Geo | Mu
Ahtita a1 i - | = E e 7 | 5% e fa.
MéirGa 32 | | | M T. e or. er. ar. )
Brala 21 T © 8 :
~ Adelantar clases (5) 2 10
i 11
Tipo: Cualguier cambio de hora i Sdlo clases posteriores 1 I
12
Abrev. enlug | Posicign:
HauGe 160./3 4 LelealA - i §
e ¥ Kla-¥1 - Klasse 1
HauGe |18.8./6 4
Dale 168./1 |9
Dale 178./16 |9
En los listados de sustituciones se indicara que se trata de un adelantamiento.
I = O b
@ Sustituciones / Lehrer
= = ] .-
ERE AEV & THE I &- @ -
Sustituto de-a
18| W
[Todos - [14092015 ~ o
Lu ) L.
iy Clases sin sustitucian
Hora Tipo Materia Grupols) Sustituto Aula (Profesor) Horaanterior ]
2 Cambio dehora hMu HauGe 37 SmeFr 159./3
4354 5 Sustituciones Ga CEEd Tu2 | SchEr W
- .
Muam. Sust. o Lehrer w

Recomendacion: Sélo proponer adelantamientos de clases que se imparten en horas

posteriores a la actual.

El parametro "Soélo clases posteriores" descarta que se propongan "adelantamientos" de clases que se
imparten en horas previas a la sustitucion Esta opcién se halla en <Sustituciones> -> <Propuesta:

Profesor> -> <Definiciones>. & Otra opcidn es limitar los adelantamientos a clases que se imparten en
la misma semana. (Véase el criterio "Sdélo avanzar clases de la misma semana>).
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Ejemplo: Adelantar una clase que no necesita ser sustituida

Los adelantamientos pueden desembocar en una cadena de adelantamientos: Un segundo
adelantamiento cubre la sesién no ocupada que deja el primer adelantamiento, su hora un tercer
adelantamiento etc.

Si hace un clic en uno de los adelantamientos propuestos, el programa ilustrara los cambios que
supone en el horario del grupo y del profesor afectado.

6.3.7.2 Adelantar clases de horas marginales
Esta opcion del icono <Elegir el tipo de adelantamientos> permite adelantar una clase de la ultima hora
y posponer una de la primera hora, para darla en la hora en medio de la jornada que ha quedado vacante
por la ausencia. No depende de si en la Semana lectiva se haya definido que se cancelen
automaticamente las clases de las horas marginales.
o Propuesta -» Sustitucion A
2 & .| B vEw-F dAs @ 7
¥ 14.9. Ma-2 SmeFr/Ma/6a ¥ | 14092015 | -189.2015
a Propuestas de sustitucion (34).Custodias (37).Aulas (68)
Bloque Migrcol Jueves Miernes
iv. | Frz. | Bio
Propuestas de sustitucian (34) |Cu5todias {37}' Aulas {GE)I 3 = sp
Abrev.  Horas/Dia Posicion Horarios Estadistica Disponibiidad =~ » De
2 En
BraLa 2|1 | o Ku _
RayLo 4|2 | | F | Fr 4 En De Phi | Ma
Einal a1 e 5 |72p? | Sp |[MuZO| Ma | Fr2.
strdo 41 | JE|E|En v 6 | De | F2 | Bio | Geo | Mu
~ Adelantar clases 7 | Fr2. | Ge |Chor |*ReK. | Chor.
Tipo: [ Adelantar clases de horas marginales - ¥ S6lo clases posteriores 8
—-/ g
Paso 1 Paso 2
Abrev.  enlug | Posicion: | Abrev. | enlug  Posicion: B
RooTh |158./7 0 11
a Le 159./1 9 12
RooTh 16847 2
Kla-V1 - Klasse 1% e
6.3.7.3 Adelantar cualquier clase

Otra opcidn del icono <Elegir el tipo de adelantamientos> permite adelantar o posponer una clase de
cualquier hora para darla en la hora que ha quedado vacante por la ausencia. Puede crear otra hora sin
sustitucion, la que se adelanta o pospone, para la cual se debe buscar una sustitucion.
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6.3.7.4

+ Adelantar clases (4
- @ Ba - (4h/B) Horarios 4.r - = =
=

Tipo: ' Cualguier cambio de hora < Salo clases posteriores fa ~ B a-F :@ »

e 211892015
SchEr  168./5 1
. Sp—— Lunes |Martes [Miércol Jueves \iermnes
Dale 1659.71 |9 1 Ge Geo Biv. Frz. Bio
Dale 179./6 9 2 H‘. En En Sp
3 | sp)7mur en |
Ku
4 En Phi Ma
i) T5p? UZ0 | Ma Frz.
] De : Bio Geo Mu
T Fr2. Ge | Chor. |*Rek. | Chor.
8
9
10
1
12

Kla-¥1 - Klasse 1 ~

Trasladar/Mover Horas dobles

A partir de la versién Untis 2019 se pueden mover, en la planificacion de sustituciones, las Horas dobles
mediante un Unico procedimiento. Se debera activar antes la opcién <Bloque>, que se encuentra en el
menu <Propuesta: Profesor>.

El programa indicara, guiando al usuario en dos pasos, aquellas horas a las cuales se pueden traspasar
las Horas dobles conjuntamente como una unica unidad lectiva. Su traspaso a las nuevas horas se
confirma aplicando un doble clic en su linea lectiva.
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Sustituciones / Lehrer

g TrGE I RAR-B & .

Sustituto
NG, Sust, = 14.9. Ma-2-3 SmeFr/Ma/6a
4353 2 Sustituciones estas de sustitucion (35).Custodias (37).Aulas (68)
4359 3 Sustituciones -
4380 5 BESRICT| DErmanente
Sustituciones / Lehrer Propuestas de sustitucion (35) | Custodias (37) I Aulas (68) I -
EReE BHEY F TLHE B A B[
Trnn d-a Tipo: Cualquier cambio de hora - [ ] Sélo clases posteriores
ITodos v | 14092015 ~ - P "
Lu g0 [Cla rev. enlug Posicion.  Abrev. enlug  Posicion:
Lehrer SchEr 148./5 |3 SchEr 179.12 |2
Mim.Sust.  Hory 1po Materia Grupo(s) Sustituto la
4358 2 Cambio dehora Sp Ba SchEr 7 SchEr 179.1/2 |3 SchEr 148./5 |2
4359 3 Cambio dehora | Sp Ba SchEr ? SchEr [179./2 (3 SchEr |168./5 |2
4368 = Tu2 HauGe 189./3 4 SchEr 148./5 |2
4360 5 Sustituciones 8a ?7? Q HauGe |159./3 4 SchEr |158./5 |2
4361 & Sustituciones Ea 7 40 HauGe 158./3 4 SchEr 17.8./2 |2
4382 7 Hora de estudio 130 < M2 HauGe 169./5 4 SchEr  17.8./2 |2 2

Ndam.Sust. I:“il | Lehrer ~ |

Si existe la posibilidad de avanzar una unidad de Horas dobles, el programa se lo indicara.
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@ 6a-(An/B) Horarios 4# - H %

B ~He-B 38

¥ 14092015 |- -18.9.2015

Lunes (Martes [Miércol Jueves Miermes
1 Ge /Gen Biv. Frz. Bio
2 I En En 5p?
5 Ce

TMu? En
9%{ Ku

4 En \De Phi Ma
5 5p7? Sp |MuZO | Ma Frz.
i} De Frz. Bio Geo L
Fi Frz. Ge Char. [*Rek. | Chor.
8
g
10
11
12

Kla-W¥1 - Klasse 1 w

6.3.8 Custodia

En una custodia un profesor, que imparte clase a su propio grupo, atendera a un grupo que no tiene
profesor.

Para gestionar las custodias el programa s6lo propondra a los profesores que tienen clase en la hora en
cuestion, al pulsar el boton <Custodia>.

En la propuesta se indicaran:

Aula / Grupo

El aula y el grupo donde el profesor imparte su propia clase en la hora a sustituir.

Materia
La materia que imparte.

Distancia(Aulas)

La distancia entre su aula y el aula de la sustitucion. Se mide la distancia entre dos aulas por la
distancia del orden de entrada que tienen en el menu <Aulas>.

Para los profesores que dan clase en el mismo desdoblamiento, aparecera el aviso "Desdoblamiento”
sobre un fondo verde. Se elige a un profesor por medio de un doble clic o pulsando el boton <Aplicar>.
El programa pedira la confirmacion de si realmente es una custodia o una sustitucion. En el segundo
caso, el profesor sera liberado de su propia clase para la cual se debe buscar un sustituto.

Ejemplo: Custodia
El profesor Pal falta el martes en la 12 hora. Se busca a un profesor que atienda a su grupo, el 4, sin
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renunciar a dar clase a su propio grupo.

Propuesta -> Sustitucién

e .

= 7.9 Lu-1 FauWi/Geo/9a
« Propuestas de sustitucién (44).Custodias (23).Aul ..

| Sustituciones / Lehrer

EX9E BV F T&65 @A G- &
Sustituto e Propuestas de sustitucion (44) Custodias (23) las (68) I
ITodns - | |07.092015 e Abrev Aula  Grupos ‘mbol ~

o RooTh B Ba Ge
o Clases sin sustituci

um.Sust. Hone Tipo
4

Materia Grupo(s) Sustituto

Sustituciones
Steln Ayudz

E; #L gustituciones / Lahrar El profesor ShaGe ya tiene clase en esta hora: Dia 7.9., hora 1
E®w= 4 EWw & = 3~
4320 B pAEV F TE Jd Re-d & o T EBa i T
4353 Sustituto de-a =
Nim.s| | [Todos > [o70s2m5 i

Opciones

Clases sin susttucidn

um.Sust. Hore Tipo Materia Grupo(s)  Sustituto

’

Custodia 7a Steln . Fsustitucion)
5 Liberacion R —
4185 5 Sustituciones Eg TscPe Bio2  AhtMa
4325 6 Sustituciones Jg7 777 Bad PamOr
4338 6 Sustituciones 12d 777 MN&a |FauWwi w
him. Sust. l:| = Lehrer [Ver-Leh} -~

Se reconoce una custodia en el menu <Sustituciones> por el aviso "Custodia" que figura en la columna
llTipoll-

Atencidn: Contabilidad de la custodia
Por defecto una custodia no aumenta el contador de las sustituciones hechas, pero existe la posibilidad
de contarla como media sustitucion.

" Véase el capitulo <Planificacion de sustituciones> -> <Definiciones> -> Contabilidad .

La custodia puede aparecer en los horarios de profesores como segunda materia. Esta opcion se halla
en <Editar horario> -> <Disefio 2> -> <Visualizar clases incompatibles>.
Véase el capitulo Impresion de horarios del dia.)

| 12d43En{ 7antFr2 ]
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6.3.8.1

6.4

Custodia ->2n. profesor desdoblado

En el caso de que un profesor reciba ayuda adicional en su clase por un profesor de refuerzo, puede ser
conveniente que el segundo profesor se haga cargo de todo el grupo, si falta el otro profesor.

Si se activa esta opcion en el menu <Clases> -> <Simbolo> -> <Custodia -> <2n profesor desdoblado>
de esta clase, el programa asignara automaticamente los alumnos, que se han quedado sin profesor
titular, al otro, como sustituto.

L1 Klasse 2a {Huga) / Klasse

- = = P = A
fz= FHBEEOR S8T&L - QS d8 #0 FH-H -
M.lec '+ Gr,Prof Horas no| HHs | HH Gesdsee Materis | Grupo(s) Aula espec Aulapropia | Horas dobl |Blogue Custodia gybeggatica IS
g1 @22 2 ficwie 1 2b2a  [SWGII R2b 11
\onoer ST zvz2 wer  Rza '
4 sustituciones / Lehrer
EReRE pdEV 2 T2 B AR-@ @ S| E® §& 2 B-BEWm .
Sustituto de-a de-a
d i hd
[Todos - | |s00s2008 ~ 30.09.2019 v
= o Clases sin sustilucion = e
Lehrer Profesores (1) | G ) | Autas )]
Ném.Su Tipo Fechi Hora Profeso Sustituto | (Grupo(s)) | Grupols) | (Aula) - ol
ustituciones urie Ander 4 Th2 2 Curie 30.09. 130,09, g
Sustituciones |30.9. |4 *Curie  Ander 2 Ja o

El mismo procedimiento se aplicara a las clases con mas de dos profesores desdoblados:

Se va a asignar, en primer lugar y por este orden, a aquel profesor de custodia que conozca al grupo, o
a una parte o que dé su clase en el aula del profesor ausente. Si no hubiese ningun profesor con estas
caracteristicas, el desdoblamiento se asignara a otro profesor, de acuerdo con las preferencias que el
centro haya establecido.

Sustituciones: Casos especiales

Sustituto "+"

Entrando el simbolo "+" en la columna <Profesor sustituto> y anadiendo un texto en
<Comentario>, se comunicara este texto como aviso en los listados. No habra profesor
sustituto.

Ignorar la ausencia
Es posible prever a un profesor ausente como sustituto. Hay que confirmarlo.

Sustituciéon en un Bloque

Si un unico profesor sustituto debe hacerse cargo de una sustitucion de una Hora doble o de
un Bloque de horas de mas de dos horas active la opcion <Propuesta: Profesor> -> <Bloque>;
el programa solo propondra a aquellos profesores como sustitutos que estan disponibles en
todas las horas.
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% Sustituciones / Lehrer
EXeR ndEY F v B RR-& @
Sustituto de-a R o
= ~= Propuesta -> Sustitucian
odos ~| [30.092m9 ~ -
I L @
— [1Qasessin " "30'9 1141 Callas/Mus/2a
Lehrer | | « Propuestas de sustitucion (1).Custodias (7).Aulas (13)
Mam.Sust. Tipo Fechgfi (Materiz Materi (Profesar) Sustituto f‘ -
; | Bl
1 Sustitucion 30.9. Mus Callas 277 o
2 Sustitucion 30.9. Mus Callas 777 / SE—
Propuestas de sustitucian (1) | Custodias ml Aulas {13}'
IS5 l:"ZI Abrev.  Posicion horaria de la sust.  Horarios
Gauss 3 : : : : :
-
= Adelantar clases (0)
Sustitucion permanente
Para garantizar la continuidad en la sustitucion o simplificar la gestion de sustituciones es
posible, en casos de ausencias prolongadas, de prever el mismo sustituto en todas las
semanas. Esta opcién se encuentra en <Propuesta: Profesor> -> <Sustitucion permanente>.
one ehre =
ER9E ARV F vLr=B R0 & .
Sustituto de-a =
ITadas - 19.09.2019 -~ v m
du 10 [ Clases sin st ‘ - : :
Lehrer ﬁ' =
: (Auz) | ™ 199 Lu-1 New/Ph/3a
Sustituciones 19.9. 1 Mew 777 3a 3a hys | | = P de sustitucion (4).C dias (5).Aulas (13)
S = = New 7?7 |2a |2a |R2a + Sustitucion permanente
EMR T & B-8FHMm - New 7?77 2a |2a Phys Custodias (5) | Aulas (13) |
de-a = A= 2 =GR Abrev. Posicién horaria de la sust.  Horarios
v Tew|— 14 4 1 Ander 1 :---:
New — |4 4 Th1 ¥ 1
Ju P Gauss |2 " i
| ] |
Ptofesores ) | Grupes (@] Aules @ | . IE EZL‘:I 2 i_ E
MNim.ausencia _ -
e [ 19.09, 1/19.09. 8 + Adelantar clases (1)
Atencion: Organizacion de una sustitucion permanente en un periodo lectivo.
Recomendamos recurrir a una sustitucion permanente soélo si no se tienen que cambiar los horarios para
poder realizarla. Si, en caso de una ausencia prolongada de un profesor, fuese necesario un cambio de
horarios, para poder organizar una sustitucién permanente conviene definir, para este tiempo, un nuevo
periodo lectivo y hacer los cambios alli.
6.5 Buscar aulas

En el menu <Ausencias> se define cuando un aula no esta disponible. Se sigue el procedimiento que se
describe en el capitulo Definicién de una ausencia : Por medio de la aplicacion <Propuesta: Profesor> o

del botén <Asignarun aula (+ /- )> ase puede cambiar la asignacién de aulas o se buscan otras
aulas que estén libres.

Ejemplo: Buscar aulas
Se necesita el aula Fis para otro uso un jueves. Se debe buscar otra aula para las clases que lo tenian
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asignado.

1. Abra el archivo <Demo5.gpn> y declare el aula 'Phys' ausente un jueves cualquiera. El programa
avisara la falta de un aula en la columna <Sustituciones> -> <Tipo> - > "Aula indisponible"

2. Ponga el curso en la primer linea/hora de <Sustituciones> y pulse la pestaia <Aulas>.

& Propuesta -> Sustitucion

L @ .

%! Sustituciones / Lehrer = =

- - = 19.9. Lu-1 New/Ph/2b
e pdEBV v B AR O & = Prop de sustitucion (3).Custodias (7) Aulas (13)
(Profesor) de-a = Indicarlas aulas ocupadas
odos = - i LN aula adicional
du ok (Einses sn|sustiucion Propuestas de sustitucidn {3}] Custodias (A Aulas (5)

Lehrer Aula Cap. Aula alt Alt(p) —  Ocup Conjunto de
Mam.Su Tipo Hora = (Materiz Materi (Profesor Sustituto | (Grupois)) Grupo(s) (Aula) R2b v
296 Cambio aulz 1 Ph Ph Mew Mew 2b 2b Phys R3a L*

297 Cambio aulz 2 Fh Ph Arist Arist 4 4 Phys Thi

295 Cambio aulz 3 Ph Ph  New  New 2a Za Phys Thz

299 Cambio aulz 4 Ph Ph Mew MNew 3b 3b Phys Kil

Mum.Sust. l:l = Lehrer*

= Adelantar clases (0)

En la parte izquierda el programa indica tanto el aula asignada, segun el horario normal que ahora esta
indisponible, como el aula propia del grupo.

El listado de las aulas disponibles a la derecha indica ademas si son aulas alternativas del aula
especifica (Aula alt.) o del aula propia que esta indisponible (Alt.(p)).

Su capacidad figura en la columna <Cap.>, si fue definida en <Inicio> -> <Aulas>. Se mencionaran
también los espacios que figuraran en la columna <Espacio*>, siempre que estén definidos en <Inicio> -
> <Aulas>.

3. Un aula concreto, por ejemplo el 'R2b', se elige mediante un doble clic o pulsando el botén <Asignar
aula>.

Si, en una Hora doble o en un Bloque de mas horas, falta un aula, el programa sélo propondra como
libres aquellas aulas, que estén disponibles en todas las horas. Anteriormente se debera activar la
opcion <Bloque>, que se encuentra en la Caja de Dialogo de la ventana <Propuesta: Profesor>.

Por medio de la opcion <Asignar un aula adicional> y un doble clic, se elige para la clase una segunda
aula.

La matriz de datos de <Propuesta -> Sustitucién> se puede personalizar por medio de un clic con el
botdn derecho del ratén, una vez se haya colocado éste en el encabezamiento de una columna. Puede
(des)activar las siguientes columnas de la matriz:

Capacidad (Cap.)
Se indica la capacidad del aula propuesta.

Aula alternativa (Aula alt.)
Un corchete, en esta columna, significa que esta aula es un aula alternativa del aula que no esta
disponible.

Aula alternativa de un Aula propia (Alt.(p))
El aula propuesta es una alternativa al aula propia.
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Ocupada
El programa le mostrara las aulas ocupadas, solamente si se ha activado la opcién <indicar las aulas
ocupadas>.
Conjuntos de aulas
Si el aula ocupada forma parte de un Conjunto de aulas, se mostraran aqui las otras aulas de este
conjunto.
Es posible gestionar las aulas directamente por medio del botdn <Asignar un aula (+/-)> del menu
<Sustituciones>. Esta opcion amplia la informacién anterior con la siguiente:
En la parte de la izquierda se vera el aula original, el aula propia del grupo y la capacidad del aula que no
esta disponible.
En la parte, situada a la derecha de la matriz, se completa la informacion anterior por la siguiente:
Espacio
Es una informacion para los usuarios del médulo <Guardas en recreos>. A fin de reducir los
desplazamientos de los profesores, que deben vigilar un espacio en un recreo después o antes de su
clase, conviene saber donde tienen su clase, en la hora anterior o posterior al recreo.
Estadistica
Aqui figuraran los simbolos estadisticos que se han definido para esta aula en los <Datos basicos>.
Diferencia de la capacidad(Dif.cap.)
La columna calcula la diferencia entre la capacidad del aula propuesta y de la que no esta disponible. El
signo ‘menos’ (-) advierte que la capacidad del aula propuesta es inferior a la anteriormente asignada.
Seleccidn de aulas
La primera linea de la matriz de aulas sirve para seleccionar las aulas propuestas, si se activan los
criterios que deben cumplir.
Atencion: Cambio de aulas en los horarios
Es posible cambiar la asignacion de aulas en los horario. (Véase el capitulo Buscar aulas en horarios).

6.6 Automatismo

La gestioén de las sustituciones se deja en manos del programa que asignara automaticamente al
profesor mas idéneo a las horas sin profesor. Se puede ejecutar este automatismo en diferentes niveles
empezando, por ejemplo, por buscar una solucioén por medio de adelantar clases, a continuacion se
asigna a los profesores liberados de sus clases y se termina por asignar las restantes sustituciones a
los profesores que encabezan el listado de los profesores mas “idoneos”. Todo el trabajo de gestionar
las incidencias del dia se solucionan por medio de unos pocos clics con el raton.

1r clic en el icono <Automatismo> de la Barra de herramientas

2° clic en "Inicio <Automatismo sust.>": El programa buscara, en primer lugar, a profesores sustitutos
para las clases vacantes y sin intervencion directa por parte del usuario. Sin embargo, éste inteniene
indirectamente en determinar, antes de ejecutar el automatismo, los criterios de la correcta y mejor
asignacion. En segundo lugar se resolvera la asignacion de aulas y, en tercer lugar, la de profesores en
vigilancias de espacios.

TERMINADO: Final del automatismo. Las sustituciones ya estan asignadas
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Atenciodn: Sustituciones de las vigilancias que han quedado vacantes
Para las sustituciones de vigilancias en los recreos, que hayan quedado vacantes, se debe elegir el
método del automatismo que corresponda a este tipo de sustituciones.

®
EIEY © TEETT EEYX .
(Profesor) de - a“r =
fTodes ~ [opsz019 \
Ju q o Automatisme para sustituciones x av = @ Iﬂ By @,) & i}
Lehrer Clases sin sustitucion
Nam.Su Tipo Hora (Materiz (Profes 6 Sustituciones [7’;' &7
296 Sustituciones 1 Tw Curie 0 Cambios de aula
304 Sustituciones 1 o Hugo 1 Sust.:Vigilancia en un recreo Clases sin sustitucion
267 Sustituciones 2 Tw *Curie
305 Sustitucionss 2 D Hugo EEEELTIE TETI Profesof Sustituto WGrupo(s))  Grupois) | (Aula) | Aula
306 Sustituciones 3 D Hugo Profesores mas idéneos (segln la ponderacién) - turie [ Arist 1k Twr Twr
307 Sustituciones 4 His Hugo ugo Callas 4 R1b R1b
298 Guardias en recreos | 001 Curie - . Cygie B Ander 3b Twr Twr
Gmfescreslrljrllg: i;ﬁ;??slgﬁngl:%:ndemdéa _ﬁ Rub Ja R3a R3a
ugo Mobel 3b Ra Ra
Num.Sust. l:l : Suplente por: Profesor (Materia / Grupo(s]) ugo §Callas 4 Ra Ra
uric W Mobel Kell Kell

‘ MNam Sust. | 296 - |Lehrer v|

El programa elige siempre al primer profesor de la lista, ordenada por el criterio que el usuario antes
habia determinado: quiere decir, el primer profesor mas idéneo segun la ponderacién. Véase el capitulo
Orden de <Propuesta: Profesor> )

Ejemplo como se puede resolver el trabajo de encontrar a los profesores sustitutos, pasando por
diferentes niveles:

<
>Nivel 1: Profesores de guardia

Si elige <Prof. de guardia>, un profesor de guardia debe hacerse cargo de la sustitucion en primer lugar.
Pulse a continuacion el botdn <Inicio Automatismo>. El programa elegira al profesor de guardia mas
idéneo (segun la ponderacién).

<<Nivel 2: Profesores liberados

Siguiendo el procedimiento anterior, el programa recurrira a los profesores liberados de sus clases.

Nivel 3: Profesores desdoblados

En clases desdobladas se asignara a un profesor del mismo desdoblamiento la clase en régimen de
custodia, se le afade a su clase regular.

Nivel 4: Adelantar horas
Se resuelven las sustituciones de aquellas horas en las cuales es posible adelantar otras clases. Puede

ser una cadena de adelantamientos: Se avanza una segunda clase a la hora de la primera clase que,
por su parte, ha sido adelantada a la hora de la sustitucion, etc.

Atenciodn: Tipo de adelantamientos
El programa adelantara solo aquellas horas que se ajusten al <Tipo de adelantamientos> establecido en
<Propuesta: Profesor>. Véase el capitulo Adelantamientos de clases).
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Nivel 5: Los profesores mas idéneos (seguin la ponderacién)

Las sustituciones restantes se resuelven recorriendo a los profesores mas idéneos (segun la
ponderacion).

Nivel 6: Buscar aulas alternativas

En caso de declarar un aula "indisponible" el programa sélo asignara otra aula que sea un aula
alternativa de la actual que no esta disponible. Si ninguna aula alternativa esta libre, no se asignara
ninguna otra aula. Hay que buscarla y asignarla por medio del <(Des)Asignar aulas (+/ -)>.

<Nivel 7: Guardias en recreos

Al final se resuelven las vigilancias en caso de tener que sustituir a un profesor que no puede realizar su
vigilancia de un espacio en un recreo

Autornatismo para sustituciones >

Clases sin sustitucion
4 Sustituciones

(} Cambios de aula

(' Sust.:Vigilancia en un recreo
Bleccion del método

Profesores mas idéneos (seqln la ponderacion) -

Adelantar clases

Profesores de guardia

Profesores desdoblados

Profesores liberados por cancelaciones
Profesores mas idoneos (sequn la ponderacion)

Suplente por: Profesor (Matera # Grupao(s))

Recomendacion: Automatismo en Situaciones excepcionales

Conviene que el usuario revise y mejore los resultados del automatismo. Si esto no es posible, seran los
mejores desde el punto de vista del programa.

Gestionar incidencias en los horarios

Muchos cambios se pueden resolver directamente en los horarios sin tener que declarar a un profesor o
un aula "ausente" como, por ejemplo, Pasar una clase a otra hora , Intercambiar horas , planificar una
hora extra recurriendo a las Clases extraordinarias ), Cancelar una clase o Cambiar el aula asignada .

Atencion: Los listados de sustituciones indican todos los cambios.

Los cambios realizados, tanto en el médulo <Planificacion de sustituciones>, como en los horarios,
figuraran en los listados de sustituciones.
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71

Cambio de clase

Recomendamos realizar el cambio de una clase de la hora normal a otra usando el método de "Arrastrar
y soltar" (Drag&Drop).

Ejemplo: Cambio de una clase de un grupo a otra hora lectiva

El objetivo es, por ejemplo, pasar una clase del grupo 1a de la 5a hora del lunes a la misma hora del
viernes de la misma semana.

1. Abra el <Dialogo: Matriz> y el horario del grupo 1a.
2. Haga un clic en la 5a hora del martes y arrastre la hora manteniendo pulsado el boton derecho del
raton.

En el momento de mover la hora, |la pantalla cambiara su contenido y mostrara, en color verde, las horas
en las cuales un cambio de clase es posible sin producir ninguna incompatibilidad en los horarios ni del
profesor San ni del grupo 1a. Estas horas se destacan por el color verde.

Arrastre la clase a la 5a hora del viernes y coldquela en esta hora soltando el botén derecho del raton.

>
la ~He-F AR s S T
Y| 14102019 ~ |5 -19.10.2019

Lu Ma i Ju Wi Sa

1 I M%\ Geo. | Mus Mat Bio
Mus I A Rel I

oL

2 erm.

3 | Bio | Dip E?EQ | || mat
4 [oepm| Din | A Ymat | A [ceo
5 Rel M2

6

7 Tec.

8 Tec. Crephd.

Atencion:Cambio de una clase de un Desdoblamiento

Pasar una clase a otra semana

Si quiere mowver una clase de una semana a otra, arrastrela primero en el horario, desde la semana
actual al Portapapeles; active el horario de la nueva semana y arrastrela desde el Portapapeles a su
nueva hora.
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4 | PEG. | AR GEC.
5 RE
B
7 Ds.
8 DS. PEG.
Cla-W1 - Class 1% “

Atencion: Las Clases extraordinarias se hallan en el Portapapelesy en el menu <Clases
extraordinarias> hasta su planificacion.

También encontrara, en la ventana de <Clases extraordinarias>, aquellas clases que, por traslados o
cancelaciones, acaban situandose en el Portapapeles de horarios (Véase el capitulo 'Clases

extraordinarias' .)

Cambio de clase suprimiendo otra

A la hora de arrastrar una clase en el Didlogo, el programa indicara mediante el color verde todas las
clases que puedan cambiar su hora con la clase actual arrastrada sin causar incompatibilidades. Si
elige otra clase u hora, un intercambio no sera posible sin una colision de las dos clases. Si realiza el
cambio en una de estas horas la clase obstaculizante sera suprimida.Se tratara la clase suprimida
como si fuera una clase no planificada y pasara al Portapapeles del horario, como una Clase
extraordinaria. En este caso aparecera en la ventana <Clases extraordinarias> y es alli donde se
decidira sobre su futuro.




Gestionar incidencias en los horarios 85

7.3

HAyuda

Incompatibilidad en la hora prevista: Dia 25.10. |a 4 hora.

Cla. 33: Car, 1a,

Opciones

5in planificar la clase.

Planificar con una incompatibilidad /colision de clases

® Suprimir la clase obstaculizante v prever ésta como clage extraordinaria

Cancelar

Cambio de sustituciones en los horarios

A partir de la version Untis 2018, se puede cambiar la hora de una sustitucion en los horarios, como la
de cualquier otra clase aplicando el método de "Arrastrar y soltar". En el cambio pueden darse dos

escenarios:

1)

Cambio de una clase que ya tiene a un profesor sustituto asignado:
Si se arrastra esta clase, en el horario del profesor o del grupo a otra hora, se genera, en el menu
<Sustituciones>, una cancelacioén en la hora original y un cambio de clase en la nueva hora.

obel - Nobel, Alfred Horario W o w -
= = = » = = 5 - P
fobel T r-F AR s Ble &- 7 EReE pAEVY F THE R B @ s
onet-apel e roraros env KD = O T [mroans v .
Lu Ma I

Nobel ~He-F Aas BNe &7 o Clases sin sustitucion

1
Y] Bwans v|F 21209 -~

2 Mim.Sust. Tipo Fech Hora (Materia) Materia (Profesor) Sustituto (Grupo(s)) Grupo(s) (Aula) Aula
T s Wi S i Sa 5 sustituciones 2810, 3 [GEINN Hobel 777 1b 1b Rib  Rib

3
1 ” =

4 T
2 = = +

: ER9E nAEY J TEERAR-O & -
3] Sustituto de-a —

5 . odes - [ei02m9 E-

. | z = o Lo r Clases sin susttucién

MNlec Prof/Mat/Aulz i Lk —

47 Nobel,Rel.R| || 6 Nim.Sust. | Tipo Fechi Hora (Materia) Materia (Profesor) Sustituto (Grupois)) Grupa(s) (Aula) Aula

< 5 Cancelacionclse 2810 3 GO — Nobsl  — b 15 R1b /
7
8

wamsust, [ ]2

Atencion: La anulacion de una ausencia y su efecto en la sustitucién correspondiente cuya hora se ha

Si se anula la ausencia que habia originado la sustitucién, y que fue pasada a posteriori a otra
hora, no se eliminara esta clase del profesor sustituto.

2)

Cambio de una clase, que aun no tiene ningun profesor sustituto asignado:</
El procedimiento es el mismo que en el caso anterior. Si el profesor ausente estuviese disponible en la
nueva hora, sera él automaticamente quien se convertira en el profesor de esta clase, que es la suya.
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Al alargar posteriormente la ausencia del profesor titular mas alla de la nueva hora que le fue asignada,
éste sera suprimido automaticamente y habra que buscar un nuevo sustituto.

3)

Cambio de una clase que se ha quedado sin aula y que todavia no tiene
ninguna aula nueva asignada.

El procedimiento es el mismo que en el caso anterior del cambio de una clase sin un profesor sustituto.
Si se muewe esta clase a una hora en la cual el aula original se encuentra disponible, ésta le sera
asignada automaticamente a la clase.

Aviso: Busqueda de horas para un aula, que es imprescindible y que tiene poca disponibilidad:
Este procedimiento de trasladar una clase sin aula ofrece otra posibilidad de buscar para ella una hora,
en la cual esta aula esté disponible.

Intercambio de clases

A la hora de arrastrar una clase en el Dialogo, el programa indica mediante el color verde todas las
clases que puedan cambiar su hora con la clase actual arrastrada sin causar incompatibilidades. El
programa le pedira la confirmacion si quiere intercambiar las dos clases o pasar la clase a la nueva hora
de color verde.
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Tarea especial

Una "Tarea especial" es una incidencia unica o espontanea de una hora en los horarios. La generacion
de una Tarea especial o un cambio de una clase se inicia clicando en el botén derecho del raton,
siempre que éste se encuentre situado en el horario. Una informaciéon mas detallada la encontrara en el
capitulo <Tareas especiales / Cambiar clases>.

Cancelacion en el horario

Si se arrastra una clase desde el horario a la ventana de los <Detalles>, usando el método de "Arrastrar
y Soltar", se cancela la clase de la hora actual.
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7.7 Cambio de aula en <Dialogo: Matriz>

Es posible realizar un cambio del aula directamente en el menu <Dialogo: Matriz> clicando en el icono
<Asignar un aula (+/-)> de la Barra de herramientas o desplegando este menu, por medio de un clic en
el boton derecho del ratén, siempre que éste se encuentre situado sobre un horario
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Ejemplo 1: Cambio de aula en <Dialogo: Matriz>
Se pretende realizar el siguiente cambio: Las Matematicas de la 32 hora del martes del grupo 1a deben
tener lugar esta semana en el aula "Fis". Siga los pasos:

Ayuda >

Incompatibilidad: El aula Aua ya esta asignada y ocupada, dia 28.10. en la 2 hora.

Cla. 48: Za. Santi, Rel, AuZa

Opciones

# 5in planificar el aula
Planificar el aula ocasionando una duplicidad de ocupacian
Planificar el aula sin doble ocupacidn =»Buscar otra aula para la clase expulsada.

Imtercambiar las aulas <=30os cambios de aulas

Intercambiar aulas

Si se indican las aulas ocupadas, por medio de la opcion sindnima, se puede recurrir también a una aula
ocupada, ocasionando una duplicidad en su ocupacion, expulsando la otra clase o intercambiando las
aulas de las dos clases.

Recomendacion: Cambio de aulas en los formatos 20 y 30
El método de <Arrastrar y Soltar> resuelve de forma muy intuitiva un cambio o intercambio de aulas,
siempre que sean horarios de aulas del formato 20 o 30.
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7.8

Asignar un aula adicional
Por medio de esta opcion es posible asignarle a una clase una segunda aula, una tercera, etc.

Fijar la clase

Si se fija una sustitucion en los menus <Sustituciones> u <Horarios>, clicando en el icono del candado
de la Barra de herramientas, ésta no se podra cambiarse, a no ser que se quiera intencionadamente. El
asterisco "*" indicara que la clase esta fijada.

Gru-v1 - Grupos 1* ~

Si a pesar de esa fijacion, quiere Ud. hacer cambios en esta clase, debe decidir, mediante un dialogo,
qué y como quiere realizarlos.

Pregunta Untis

@ En la planificacién de sustituciones una hora de |a clase esta fijada.
Lu-1
Miam.lect. 19

Continuar (5/M)

la Mein
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Ventana Dialogo:Matriz

Se inicia el Dialogo por medio del menu <Sustituciones> o a través del menu <Moddulos> ->
<Planificacion de sustituciones> -> <Dialogo: Matriz>. Aqui se pueden realizar cambios de forma
espontanea.

La ventana del Didlogo consta de tres partes:

Caja de dialogo

Aqui se elige a los titulares de los datos, que pueden ser los profesores o los grupos, y el periodo o sea
la semana. Si visualiza la semana del <Ciclo lectivo2> en la parte inferior, le permite realizar trabajos en
dos semanas lo cual es util a la hora de traspasar una clase de una semana a otra. Los dos ciclos no
tienen que ser necesariamente consecutivos.

Matriz de clases
Se visualizan dos semanas consecutivas para poder realizar cambios que afecten a dos semanas.
Aparte de los simbolos estandares se usan aqui unos propios.

En <Dialogo:Matriz> -> <Definiciones> se pueden remplazar los cddigos por abreviaturas.

Ademas, aqui se definen la orientacion de los horarios y el ancho de las columnas.
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289050

Mum.lect. Profesor Matenia Grupois) fula |enlug Hora=: Estadistica

(Gauss

Detalles
Los <Detalles> no sélo tienen una funcion informativa, sino también operativa: Permiten introducir o
cambiar datos. Se describira esta posibilidad mas adelante.

Clase adicional en el <Dialogo: Matriz>

Se define y crea una nueva clase u hora adicional, en un dia concreto, en el menu <Dialogo: Matriz>
clicando con el botén derecho del ratén en el menu contextual y eligiendo la opcion <Tarea especial> o
tecleandola directamente como una clase en los Detalles. Sera una clase que sélo se da este dia y una
sola vez; no se repetira semanalmente. Véase también el capitulo <Tarea especial> .

Ejemplo 1: Prever en un grupo un profesor de refuerzo

Si un grupo necesita un profesor adicional de refuerzo, active el Dialogo para grupos y entre al profesor
de refuerzo en la linea en blanco de <Detalles> y confirme que no necesita aula propia por tratarse de un
profesor de refuerzo.
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8.2
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Ejemplo 2: Ahadir alumnos de otro grupo a la clase de un profesor

Procedimiento de definir este tipo de custodia o la incorporacion de otros alumnos:

Active el Dialogo para profesores y afiada, en los <Detalles> en la linea del profesor el nuevo grupo en la
columna <Grupo(s). Debe separar los grupos por medio de una coma.

Atencidon: No se puede cambiar al titular

Si se trabaja en el entorno de grupos, no se puede cambiar el grupo actual. Este cambio se debe
ejecutar en el entorno del menu <Profesores>. Analogamente, si se trabaja en el entorno del menu de
profesores, no se puede cambiar al profesor. Este cambio se debe realizar en el entorno del menu
<Grupos>.

Cancelacion en el <Dialogo: Matriz>

Un clic en el icono <Cancelacion clase> cancela una clase sin necesidad de definir una ausencia. Se
vera reflejado tanto en los horarios, como en la aplicacion <Planificaciéon de sustituciones>. Un segundo
clic en <Cancelacioén clase> restaura la clase.

Ejemplo 1: Cancelar una materia de una clase desdoblada

Procedimiento de cancelar una materia de un desdoblamiento:

Haga un clic en la linea del desdoblamiento que quiere cancelar y otro clic en el botén <Cancelacién>.
Como resultado se ha cancelado sélo esta parte del desdoblamiento que queda reflejado en los horarios.
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Ejemplo 2: Cancelaciéon de una clase para una parte de los alumnos
Procedimiento de cancelar una materia para un determinado grupo de un desdoblamiento:

Haga en los <Detalles> un clic en la columna <Grupo(s)>. Por medio de un doble clic o usando la Barra
espaciadora se activa el editor, que permite escribir en la columna. Borre el grupo para el cual se
cancela la clase en esta hora. La cancelacién quedara reflejada en los horarios.

Atenciodn: Clic => Modalidad de edicion
Si se opta por <Clic => Modalidad de edicién>, que se encuentra en <Definiciones> -> <Macros> ->
<Personalizar>, un simple clic con el raton le permitira editar las casillas.
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8.3

. Dialogo:Matriz
e

Grupols) Profesar I

Faz2ie

Pndas & | v Abrev. % Dislogo:Matriz

9092019 v| 2 Cie  [mmszotev]ioed XA T E &A@ .

Grupofz) Profesor |

1 2 £ 4 5 i
16.9.Lu Pr‘ldas (%] w | Abrev.
17.8.Ma * Ciclo * Ciclo lectivo-2
18.9./Mi
19.9.Mu Tec A 1 2 3 4 5 -] 7 8
20.9.Vi A His Tec. A 168.9./Lu
219453  Mat Mat A A 17.9.0/Ma
22.58/Do 18.9./Mi
239w 19.9.Mu Tec A Mus. | Mus.
245/Ma Tec | Tec | Mus A Mat 20.9.0Vi A His | Tec. A Tec. | Tec.
25.9./Mi A Mat A *Mat. | T 21.8/%a  Mat Mat A A
28.9.0u Tec A 22.9./Do
278V A His [/ 23.9.4/u

28.9/5a  Mat IMat 24.9./Ma Tec Mus A Mat Tec Tec
288/0o 2 TXH A Mat A *Mat.  Tec. | Tec

— 26.8.1u A Mus. | Mus
Mim.lect.  Profesor  Materiz f’ rupo(s) 27 9.V A Tec. Tec.
78 Ondas |+ | Tec - 23.9./5a

a enlug Hora=>

Adelantamientos en <Dialogo: Matriz>

Los Adelantamientos o cambios de clases a una hora que ha quedado sin profesor se pueden realizar
en el menu <Sustituciones> o en el menu <Dialogo: Matriz>. En el primer caso, no es posible mower la
clase mas alla de la semana actual; en el segundo si.

1. Haga un clic en la hora sin sustitucion.
2. Acceda al <Didlogo: Matriz> a través del icono sindnimo en la Barra de herramientas.
3. Todas las clases, que se puedan adelantar, aparecen en el <Dialogo: Matriz> en color verde.

El adelantamiento o cambio se realiza aplicando el método de "Arrastrar y
Soltar>" (Drag&Drop). El programa advertira posibles impedimentos o incongruencias.

Los listados recogeran e indicaran los adelantamientos o cambios como tales. Para la hora que
ha quedado vacante por el traspaso de la clase, se debe buscar una materia que sustituya la adelantada
o cambiada. (Una alternativa seria cancelarla y dar libre a los alumnos.)
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I Vertretungen / Lehrer

= Planungsdialog

Al ~ 112019 ~ S

Klassein) | Lehrer I

Bae @

Woche

Lehrer IE & |~ MName
Wir-Nr. etg | [18.11.2019 ~ | . Woche- 55112019 v ~ Woche-2

18.11.%1 20114 21110 2211/ 2311/ 24114/ 25.11.| 26.11. ZT.NZ 29,114 30114 11245
1 O 3 Gw 0] E Gw

1.4
SportM E Mat O JporM

. Mat sportM Re SportM| Mat
= Vertretungen / Lehrer D " D Gz " D
a . A
ERE AEFV &F ToE d A & E Gz | wk | *ch E
Vertreter Von-Bis — Ph His
JAlle -~ [1znams o [~ Bio Ke. | Wk
His Ke. | Wk
o | [ ] Offegle Vertretungen
£ ppe | nach

Wir-Nr. l:"él |Lehrer ~ |

9 Tareas especiales / Cambiar clases

Una Tarea especial es una clase o cualquier actividad adicional que no esta previsto en el horario y no
es el resultado de una Sustitucién o de un Cambio de hora . Se define una Tarea especial en el menu
sinénimo de la Barra de herramientas o directamente en el <Dialogo: Matriz> clicando en el botén
derecho del ratén.

Tanto la gestion de Tareas especiales como el cambio de horas se tratara en los siguientes capitulos.

9.1 Clase adicional

Recomendamos definir una clase adicional o una Tarea especial en el mismo horario usando la
aplicacion <Tarea especial> del menu <Dialogo: Matriz> o <Tareas especiales>. Su botén se halla en la
Barra de herramientas.

9.1.1 Horas individuales

Ejemplo: Una hora adicional para un profesor o un grupo.
Haga un clic en el botén derecho del ratén, que debe encontrarse en el horario del profesor o grupo
correspondiente, y elija, en la hora deseada, la opcion <Tarea especial / Cambiar horas>.
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Geo GO Aul W-EIENNIOE Ma Curi
His Ond Aul

Tec On I

A Gar Aulb

Dib Mac Aul

Editar horarios

Casillas horanas

Asignar un aula (+/-)

Tarea especial / Cambiar horas

Definir un examen

" Casilla horaria: Formato estandar

Texto relacionado con la sustitucion

Alumnos Hos 1* W

Tiempo lective: Semana

Copiar con formato HTML

En el siguiente dialogo, en caso de trabajar en el horario de un grupo, quedan por determinar los otros
elementos de la nueva clase: Profesor(es), materia(s) y aula(s). Estas opciones le facilitan encontrarlos:

Solo profesores disponibles
Indica sdlo a los profesores que en la hora en cuestion estan disponibles.

So6lo materias del profesor
Una vez determinado el profesor se indicaran soélo las materias de su licenciatura.

Soélo aulas disponibles
Las aulas propuestas seran las que estan libres.

Conjunto de alumnos
En lugar de crear una nueva hora para un grupo se define una para un Conjunto de alumnos.

Texto
El texto es opcional y a libre disposicion del usuario.
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Tarea especial: 6.11./4 et
Gar, A

Grupos
Grupos: 1 1a

Profesores

par - | Salo profesores disponibles

Materias
l’g‘ o +| Sdlo materias del profesar

Aula
|Fnu1a - .| Salo aulas disponibles

| - Conj. alumnos

|Leer un libro | Texto

Muevo profe Cancelar

Se terminan las definiciones de la nueva clase pulsando la tecla <OK>.

Una Tarea especial figurara tanto en los horarios normales como en los listados de las sustituciones.
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9.1.2

a 1a - Grupo 1a [Fernandez) Horarios (Gru-Vi} |I| |E| = = &3 Gar - Garaa, Eugenia Horarios {Pro-V1)

[fa ~He-F HAs B B-& B TCEe-m ARs BMe B9 s .
[a112019 v ]{5-9.11.2009 ) panizog ] -911.2009

]1]
4

] w Ma Ju Vi Sa
1 3a
1b
4

|GFU-V1 - Grupos 1% V| Pro-W1 - Profesores 1% w

e

-~ Sustituciones / Profesores

EReR ARV F era@Aak-a @ .
Sustituto de-a
[Todos ~ | 06112019 ~ ®~

Mi Ak

[ Clases sin sustitucion

Profesores

echi= Hora (Materia) Materia (Profesor) Sustituto (Grupo(s)) Grupo(s) (Aula) Comentario
1. 4 A A Gar Gar 1a 1a Aula  Leerunlibro

Mim.Sust. l:"il |Profesores V|

Si el profesor de la nueva clase no esta disponible se crea, a parte de la Tarea especial, una sustitucion:
La Tarea especial cancelara automaticamente la clase regular de este profesor sustituto.

]

<7 Sustituciones / Profesores

EReR AEV F TLr2B a6 & -
Sustituto de-a —
[rodos - | 04112019 -~ - hd

LLI LI

["]Clases sin sustitucian

Profesores -

NOm.Sust.  Tipo Fechi= Hora  (Materia) MateriProfesor} Sustituto Werupo(s)) Grupo(s) (Aula) Comentario ~
6 Tarea espec. 4141, 1 1b

T Sustituciones 4141, 1 His 3b "]

MNim.Sust, I:IEl Profesores R

Atencion: Cambios posteriores de una Tarea especial
Se realizan cambios en una Tarea especial en el menu <Sustituciones>.

Clases adicionales para varios titulares

Una clase adicional para varios titulares, que pueden ser varios grupos y/o profesores, se creara en los
horarios eligiendo la opcién <Tarea especial / Cambiar horas>. Si quiere planificar una clase adicional
con varios grupos desdoblados, se seleccionan éstos en la ventana <Grupos> pulsando la tecla <CTRL>
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9.1.2.1

a la hora de indicarlos. Es un procedimiento estandar de las aplicaciones informaticas.

Carnbiar horas: 8,11,/ 1 >

Curie, Man

Mpos

Mombre compl.
Grupo 1a (Fernandez)
Grupo 1b (Gomez)

Grupo 2a (Pallés)
Grupo 2b (Ondas)
||'*"|Ein - ++| Sélo materf\antener pulsada la tecla rupo 3a (53
Aula Ctrl Grupo 3b (Carusa)

ITECE - -] Salo aulas disponibles Grupo 4 (Nacaring)

Conj. alumnos

1

Todos -=m (=5elec)|| Inverdir

Aceptar Cancelar

Muevo profe Ok

Si un grupo, de los afiadidos nuevamente, ya tuviese una clase lectiva en esta hora, la clase anterior
sera anulada y sustituida por la clase definida como Tarea especial.

Si la estructura de la clase adicional es compleja, como es, por ejemplo, una hora comun de tutoria de

varios profesores y como lo son los grupos, o los claustros de profesores etc., le recomendamos que
use la aplicacion <Tareas especiales> de la Barra de herramientas del menu <Sustituciones>.

Archivo Inicio Entrada de datos Planificacion Horarios Franjas|

=

w kg [ @ W

Historial: Ausencias Sustituciones Edicion Estadistica:
Incidencias = = < < Sust, -

En esta aplicacion se pueden ampliar las horas adicionales alargandolas, también se les puede asignar
varios profesores, grupos y aulas. Ademas, aqui varias herramientas daran soporte a la definicion de la
clase adicional.A continuacién se explicara la utilidad de este entorno de trabajo por medio de ejemplos
concretos.

Clases del Profesor tutor

Para poder prever y organizar unas clases extraordinarias del tutor con su grupo, es necesario definir a
los Profesores tutores <Grupos> -> <Datos basicos> -> <Profesor tutor>.

Ejemplo como se planifican clases adicionales de los Profesores tutores con
sus grupos
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1. Abra la aplicacién <Tareas especiales> y seleccione todos los grupos que deben tener clase con su
tutor.
2. Elija la fecha y las horas, por ejemplo, desde la 1a a la 3a hora, de la tutoria y confirmelas.

Seleccién X
Abreviatura | Mombre completo
1a Grupo 1a (Ferndndez)
T - 4 1b Grupo 1b (Gémez)
areas especiales % Grupo 22 (Pallés)
Fecha Desde la hora Hasta |a hora e Emrnhl B
v 3a Grupo Ja (Santi)
04.11.2019 E~ 1 = | = ﬁ Profesores Reur|ap Grupo 3b (Carusc)
4 Grupo 4 (Nacarino)
Fecha Desde |z hora Hasta la hora Frofescres Grupos Materias Jus
04.11.19 1 1

Aceptar Cancelar

Invertir -»m (=Sele

| Cancelar

3. Pulsando la pestafia <EI profesor del grupo> el programa les asignara a todos los grupos su profesor
tutor y el aula propia del grupo, siempre que estén definidos como tales en <Datos basicos>.

Seleccidgn ot
Abreviatura | Mombre completo | Grupol(s)
Fern Fernandez 1z
Gom Gomez 1b
Pal Fallés 2z
Ondas Ondas 2b
Santi Santiago iz
Car Caruso 3b
MNac Macanno Pérez |4
Seleccisn utor (1a_b_ 22,2 3230 1]| (%
Profesor
ﬁ Titor (1a, b, 2. b, 3a. 3. 4)
Profesores de la clase (1a, 1b, Za,

Aceptar Cancelar

4. El programa avisara incongruencias como, por ejemplo, la ausencia de un profesor. Lo sustituira por
un profesor indeterminado "?".
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Tareas especiales s
Fecha Desde la hora Hasta la hora
04.11.2019 El~ 1 — = Grupos Profesores Reunidn del profesor

Fecha Desde |z hora Hastz |z hora Profesaores Grupos Materias Aula Conj. alumnos Texto

04.11.19 = 1 1|Fern, Gém, Pal, O| 1a, 1b, 2a, 2b, 3a,

04.11.19 1 1|Femn 1a Aula

04.11.19 1 1| Gém 1b Aulb

04.11.19 1 1|Pal P Aula

04.11.19 1 1|Ondas 2b AuZb

04.11.18 1 1| Sant 3a Aula

04.11.19 1 1|Car b AuF3b

04.11.19 1 1| Mac 4 AuF4

9.1.2.2

Aceptar Cancelar

Los profesores, que dan normalmente clase a los grupos, quedaran liberados de su trabajo.
A lo mejor resta por determinar qué profesores se hacen cargo de las clases vacantes del profesor virtual
"?" o sea del ausente tutor.

Tarea espec. sobre varias horas: Ejemplo

A continuacion se explicara como se organiza una Tarea espec. sobre varias horas que puede ser, por
ejemplo, un Examen de tres horas.

1. Abra el menu <Tareas especiales> y elija al grupo o bien a los grupos para los cuales quiere planificar
un examen.

. Determine el dia del examen y

3. las horas; éstas en las columnas <Desde dla hora> y <Hasta la hora>. Si el examen tiene lugar en
las tres primeras horas, el programa creara tres Tareas especiales, una en cada una de las horas 1, 2
y 3.

4. Si se sabe qué profesores vigilaran el examen, se entraran sus abreviaturas en las horas
correspondientes. Siguiendo el mismo modelo se afade la materia y el aula del examen. El texto es
opcional.

N

Atencion: Busqueda de varios profesores que, por ejemplo, se deben hacer cargo de la
vigilancia.

Si no se sabe aun quiénes seran los profesores vigilantes o si quiere aplazar esta decisién, se buscaran
mas tarde por medio de la aplicacion <Propuesta: Profesor ?7>.

La ventana de <Sustituciones> contendra todos los cambios que son consecuencia del examen como,
por ejemplo, buscar otra aula para el grupo que ocupaba el aula del examen o a un sustituto para el
profesor que vigila el examen, si éste tiene otra clase en esa hora.
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9.1.3

9.2

Tareas especiales o *
Fecha Desde |a hora Hasta la hora e
19.09.2019 [ERd 1 = |2 = Grupos Profesores Reunién del profesor
Fecha Desde la hora Hasta |z hora Profesares Grupos Materias Aula Conj. alumnos Texto
19.09.19 = 1 2| Gauss 1b Mat R1b ~
19.09.19 1 1| Gauss 1b Mat R1b
13.09.19 2 2|Gauss 1b Mat Rib
Aceptar Cancelar
echi= Hora | (Materia) Materia | (Profesor) Sustituto (Grupo(s)) Grupo(s) (Aula) Aula
Tarea espec. P9 1 Mat Gauss 1b Rib
Cancelacion clase §8.3. 1 D — Rub — 1b 1b Rib  —
Tarea espec. P9 |2 Mat Gauss 1b Rib
Cancelacion clase 183, 2 Mat -— Arist -— ib ib Rib -
Mum.Sust, l:l: Lehrar* ~

Reunioén de los profesores de un grupo

La aplicaciéon <Reunién de los profesores de un grupo>, que se halla en la ventana de <Tareas
especiales>, se usa para organizar y gestionar un claustro o una reunion de todos los profesores de un
grupo.

Procedimiento para convocar una reunién de profesores:

En el primer paso se determinara(n) la(s) hora(s) del claustro y, en el paso siguiente, se activa la opcién
<Reunién de los profesores de un grupo>. Al concretar al grupo cual sera el tema del claustro, se
indicara quiénes son todos los profesores de ese grupo.

Reunidn del profesorade de un grupo X

¢Para qué grupo guiere definir una reunicn de
profesores?

Tareas especiales
p 1 -

Fecha Desde |z horaHasta la hora

Abrey| Nombre completo I
19.09.2019 E- 6 = & = Grupos Profesores | Reunién del profesor Hugo| Hugo
Gaus| Gauss

Curig| Curie

Fecha Diesde |z hora Hasta |z hora Profesores Grupos Materias Aula Conj. alumnos

Arist | Aristoteles
19.09.19 6 6

Rub |Rubens
Ande| Andersen
Calla| Callas
Nobe| Nobel

Aceptar Cancelar Cer |Cervantes

]
Aceptar Cancelar

Se selecciona a todos los profesores, o0 a una parte, y se confirma la eleccién pulsando la tecla
<Aceptar>. Opcionalmente se puede asignar al claustro un aula y/o una materia. Al acabar la definicion
de la reunion de profesores, confirmandolo con <Aceptar>, el programa creara automaticamente todas
las sustituciones que se deriven del claustro. Los profesores asistentes a la reuniéon no podran impartir
sus clases.

Cambiar clases

Una clase se podra cambiar directamente en los horarios eligiendo la opcion <Tarea especial / Cambiar
horas>, a la cual se accede pulsando el bot6n derecho de ratdn, si éste se halla en una hora de algun
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horario
9.2.1 Cambiar a un titular

Un elemento de una clase se puede cambiar en los horarios de los profesores o de los grupos eligiendo
la opcion <Tarea especial / Cambiar horas>, a la cual se accede pulsando el botén derecho de ratén,
siempre que éste se halle colocado sobre alguna hora de un horario. En la ventana, que se abrira a
continuacion, se introducen los cambios deseados.

]

77 1a- Grupo 1a [Ferndandez) Horarios [Gru-v1)

fe ~He-B AQ - BN &-&
%-9.11.2&19

1
+

Lu Ma i Ju Wi Sa
B0 Mu Mac Aul Bio Cer Aula
Mu Nac Aul Editar horarios
Casillas horarias
Bio Cer Aula
Dib Mac Audl
~  (Casilla horaria: Formato estandar
Texto relacionado con la sustitucian
Alumnos
Tiempo lective: Semana
2l
Copiar con formato HTML
Dep:
Gru-v1 - Grupos 1* v

El tipo de las incidencias del cambio dependera del elemento que se cambie.

Cambiar al grupo

Al cambiar en una clase al grupo, se cancelara la clase del grupo anteriormente asignado. Si el nuevo
grupo ya tiene una clase asignada en la hora en cuestion, se cancelara dicha clase. Para poder valorar
las incidencias de este tipo de cambio, el programa informara, en el menu <Sustituciones>, qué
elementos son los que se veran afectados.
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| B | Class(es)

select 2b instead of 2a

Full name

Class 1a (Gauss)
- Change pericd: 23
Mew, MA 23 Class 2a (Hugo)
2b Class 2b (Andersen)
Class N | Mlacs I Arictotlal
= % Class 3b (Callas)
S 4 Class 4 (Nobel)
der - [w] Only available teacl st Management
Subject
MA - Only subjects of the
L Substitutions / Teacher Room
— . = RZa - || Only free rooms
ERwE nAEVY &7 T&5% B A B
(Teacher) From-To — I v FurrieaT
i ~ | [22092m9 o - | Al Maked || Iveme |
M >
o o [] Unco | g Cancel
Teacher
Subst. b Type ~+ Period |(Subjec Subjec (Teacher Substitute (Cla: Cancel
;f- €550 Cl al MA A N

2a R2a

W Mew 2a
-

subst.No. [ |13

Teacher

Cambiar al profesor

Si en el cambio de un profesor se activa la opcion <Sdlo profesores disponible
propuestos se reduciran a aquellos que no tienen clase. Si el profesor elegido
<Sustituciones>, se generara una <Tarea especial>. Si éste tuviera otra clase
mediante un didlogo qué se hace con esta clase.

s>, los profesores
no tiene clase, en el menu
asignada, se decidira

HAyuda

B profesor Gém ya tiene clase en esta hora: Dia 9.11., hara 3.

Cla. 21: 4, Gam, A

Opciones

» 5in planificar al profesar
Bl profesor da su propia clase y atiende a otro grupo (=custodia)
Sustituir al profesor en su clase regular aunque no esté ausente (=sustitucion)

Esta gestion se debe confirmar con <Aceptar>.

Cambiar la materia

Si se cambia tan sélo la materia, en la columna <Tipo> del menu <Sustituciones>, se notificara dicho

cambio mediante el mensaje: <Clase cambiada>.
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9.2.2

Cambiar el aula
El cambio del aula puede significar que hay que buscar otra aula para la clase que la ocupa.

Atencién: Cambiar a un titular por medio de la aplicaciéon <Tareas especiales> de la Barra de
herramientas

Recomendamos gestionar los cambios complejos por medio de la aplicacion <Tareas especiales> de la
Barra de herramientas. Le ofrece la ventaja de indicar qué elementos de la clase quedaran afectados.

Anadir un titular

Por medio del procedimiento anteriormente descrito se puede afiadir mas de un titular o elemento a una
clase ya definida.

Anadir a otro grupo
Se asigna otro grupo a la clase seleccionandolo conjuntamente con el anterior. En la seleccién se debe
mantener la tecla <CTRL> bajada.

Mombre compl.
Cambiar horas: 24.9. /1 1a Grupo 13 (Fernandez) Y
Car, Mat Grupo 1hb (Gémez) /
ele
Grupos 7 Grupo F'Ulaalrzial tecla
T
Grupos: 1 1a 3a Grupo
Profesares b Grupo Eb[Earu.so]
.4 Grupo 4 (Macarina)
Far - | Sdlo
Materias
[Mat v [JSélor
Aula
|AU1E hl 1580 e Tod0s -=m (=5elec) | Inwertir
. 2020
| * | Conj. alur " Cancelar
—
| | Texto

MNuevo profe Cancelar

En el menu <Sustituciones> se informara sobre este cambio, en la columna <Tipo>, como <Clase
cambiada>. En la columna <Grupo> figuraran todos los grupos de la clase. Si un grupo afiadido ya tenia
otra clase, ésta se suspendera y se habra de buscar a un profesor sustituto.

Anadir a otro profesor

Para asignar adicionalmente otros profesores a la clase, se debe usar el boton <Nuewvo profesor>. Para
cada nuevo docente se creara una nueva pestafia, que nos muestra todos los detalles de su clase: la
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9.3

materia, el aula y el Conjunto de grupo.

Cambiar horas: 25.9./

Grupos
Grupos: 4 1a. 1b. 23, 2b

Profesores

Solo profesores disponibles

Ondas
<3 Mac Macarino Pérez
<5y Santi Santiago

i Curie

materias del profesor

aulas disponibles

Conj. alumnos

| Texto

La clase contara para el nuevo profesor como una <Tarea especial>, que generara una sustitucion en el

caso de que éste ya tuviera otra clase en esta hora asignada.

Atencién: Anadir otro grupo

Para asignar otra aula mas a una clase, se usa la aplicacion <Asignar aula (+-)> -> <Asignar un aula

adicional>, que es una utilidad que aparece en la Barra de herramientas de horarios.

Tarea especial en el <Diadlogo: Matriz>

Se afiade o cambia una clase en los <Detalles> del <Dialogo: Matriz> sobrescribiendo el elemento

actual, que se deba cambiar, con el nuevo.

Generar una nueva clase en una hora no ocupada

Se activa la hora y se definen todos los elementos de la clase en los <Detalles>.
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]

77 Dialogo:Matriz

2d S F2e @
L. Didlogo:Matriz Grupols) |meesor|
RBed P Fasga I‘la © v Abev
Grupols) | Profesor ~ .
| I 19.09.2019 ~| _ Ciclo 26.09.2019 ~ | _ Ciclo lectivo-2
la (5] «  fbrev.
I 1 2 3 4 & B 7 2
19.09.2019 ~ : Ciclo 26.09.2019 ~ : Cicl 189/Ju | Mus A | Mat - - -
p 2 3 A = 20904 IMat Rel | A Dephd.
21.9./5%a Bio |
18940u | Mus A | Mat
22.8./Do
20.8.0Vi Mat Rel | A —— = Ep—
[ io epM. - = -
21.9.%a Bio | Mat Ge
T 24.59/Ma  Mat | Dib Dib Rel Tee. | Tec.
.8./Do
259./Mi Geo. DepM. Mat A - - -
239./1u | Mus Bio | DepM.
269 00u | Mus A | Mat - - -
249 /Ma IMat | Dib Dib Rel
27 9.0 Mat Rel | A Dephd.
288./Mi | Geo. DepM. Mat A -
28.9.5a Bio | Mat Geo.
2659.0u | Mus A | Mat
255/Do
278N Mat Rel | A
s - | R 30.9.lu | ius Bio | Dephd. - - -
B.iSa [[:] a E0.
G 1.10./Ma  Mat | Dib Dib Rel Tee. | Tec.
.8./Do
210./Mi  Geo. DepM. Mat A - - -
309./lu | Mus Bio | DepM.
1.10./Ma Mat | Dib Dib Rel
' I lug | Hora=>
2100Mi | Geo. DepM. Mat A -~
ﬁm.lec:'t. Profesor  Materia | Grupo(s) Aula
1a
o’

Se considerara esta clase como <Tarea especial> y aparecera mencionada en la columna <Tipo> del
menu <Sustituciones> como tal.

Sustituciones / Profesores

EReR pdAEV F vrEB AR @ .
Sustituto de-a
[Todos ~ | sos2ms o
— 1]+ [] Clases sin sustitucidn
Profesores
Mam.Sust. | Tipo Fechi= Hora | (Materia) Materia (Profesor) Sustituto  (Grupo(s)) Grupol(s) (Aula)

Tarea espec.

Mum.Sust. I:"il

|Prnfesores [Sus-Proj* o ‘

Cambiar una clase
Los cambios de una clase se realizaran en la ventana <Detalles>.
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LL . A

< Fem Femandez
239/ || o pal Pallés
249 /Ma = Zom Gomez Tec. | Tec.
25O /Mi "a’ Ondas Ondas

26.9.Mu
27 8.0

28.9/5a | T Gar Garcia
<37 Cer Cervantes

Macarino Pérez

Sladn <3t Curie Curie

= 7
Nim lect. | =% 1 enlug | Hora=>
35 B  ~ Mus 1a Aula

Se asignan otros grupos o aulas a una clase en la misma casilla de la variable. En el caso de los
profesores es diferente. No se puede asignar otro profesor a una clase de la misma manera.

Se debera redefinir la clase, a la cual se asigna(n) otro(s) profesor(es) adicional(es), como un
desdoblamiento de profesores: Cada profesor se escribira en una linea propia de la ventana <Detalles>.

Mim.lect.  Profesor Materia | Grupo(s) |[Aula |enlug  Hora=:

LY Car |~ Mat 1a Aula
Mim.lect.  Profesor  Materia | Grupol(s) |Aula enlug  Hora=:
" Gom Mat 1a Aula
3 Car Mat 1a Aula

Atencion: Mover y copiar una Tarea especial

Se puede arrastrar, en el <Dialogo: Matriz> , una Tarea especial como una clase regular. Si se
mantuviese, en este desplazamiento, la tecla <CTRL> bajada, se copiara simultaneamente la Tarea
especial.

Atencion: Tareas especiales en el médulo <Franjas de materias> / <Horarios individuales de
alumnos>.

En el <Dialogo: Matriz> de estos dos modulos, se define una Tarea especial indicando, en el campo
<Alumnos>, a los estudiantes de la materia o de la franja de la Tarea especial.

Examenes

El médulo <Planificacion de sustituciones> permite definir y gestionar los examenes. Si trabaja con el
modulo <Franjas de materias>, dispondra de la totalidad de las herramientas de esta aplicacion.

Definir examenes en los horarios

Si no dispone del moédulo <Franjas de materias>, los examenes se definiran en los horarios de los
grupos o de los profesores del menu <Planificacién de sustituciones>.

Procedimiento:

Active el horario, la hora o la clase en la cual quiere prever un examen vy elija la opcién <Definir un
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examen>, a la que se accede clicando en el boton derecho de ratén.

v = =
® Grupo 3a (S5anti) Horarios [Gru-v1) n ﬂ =

a ~He-B s BEMe -8
%-31111.21]19

Editar horarios
Casillas horanas
Asignar un aula (+/-)

Cambiar haras

ato estandar

Texto relacionado con la sustitucian

Alumnos

Tiempo lective: Sermana

Copiar con formato HTML

Gru-v1 - Grupos 1* w

En el Dialogo <Nuevo examen>, que se abrira a continuacion, se determinan todos los detalles del
examen. Aunque el Didlogo muestre por defecto los datos que corresponden a la hora elegida, se
podran cambiar la hora y los parametros, para adaptarlos al examen.

Muevo examen = O >

| | Abrev.

| | Texto

Listado: Matenias | Listado: Slumno | Profesores/Aula |

Clases | Mat. |Prof | Alumnos
22| A |[Ondas

Listado: Maternias. ..

Adaptar hora desde y Franjas

hasta en caso
necesario.

Aceptar Cancelar

Los profesores y las aulas que se asignan al examen pulsando la pestafia <Profesores / Aulas> son los
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de la clase. Si fuese necesario, se podran cambiar en <Profesores...> 0 <Aulas...>.

Asignar <Profesores...>
Los profesores, que tienen alguna clase en la hora del examen, apareceran en color rojo. Si se pulsa la
tecla <CTRL>, se podra asignar mas de un profesor vigilante al examen.

Profesor de la materia
Asigna al profesor regular de la clase como vigilante del examen.

Asignar <Aulas...>
Como en el caso de los profesores, se elige aqui el aula o las aulas del examen. Las que estan
ocupadas apareceran en color rojo. Pulsando la tecla <CTRL> se puede asignar mas de un aula al

examen.

Aula de la materia
El aula del examen sera por defecto la de la clase.

Muevo examen = O >
| Abrev. 29.11.2019 @~ | Fecha
| | Texto 1 +| Desdela hora

1 = Hasta la hora

Simbolo estadistico

Listado: Materia | Listado: Alumng

Haora | Profesor | Aula
1| Ondas | Tec Seleccidgn >

Profesores. ..

Profesor de la materia

. Aulas

Aula de la matena

Depl Fista deportiva 1
DepZ Fista deportiva 2

Aceptar Cancelar

Todos |mvertir -=m (=5ele

Aceptar Cancelar

La planificaciéon de un examen se termina pulsando la tecla <Aceptar>.
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10.2 Sustituciones causadas por examenes

Si se han planificado los examenes, tal como se ha descrito en el capitulo anterior, se generaran
automaticamente las sustituciones que estos implican. Aunque, si la hora, el profesor y el aula del
examen no difieren de los de la clase regular, el examen no dara lugar a ninguna sustitucion. Esto se
avisara, en los listados de las sustituciones, sobre el dia y la hora del examen.

<= Sustituciones / Profesores

B JdEBV & TEGEEE A &6 8 }
(Profesor) de-a —
ITodos - | (29112019 -~ v
Wi a| v ’ I
[ Clases sin sustitucion
Profesores
Mim.Sust. | Tipo Fechi= Hora (Materia) Materia (Profesor) Sustituto  (Grupo(s)) Grupols) (Auvla) Aula  Horaanterior
0 Con examen 2911, (1 A Ondas 3a Tecl
1 Cancelacion clase 2811, 1 A — Ondas — 3a 3a Auda  —
Mum.5ust, I:“il Profesores (Sus-Proj* w

Si los parametros del examen no coinciden con los de la clase regular, se decidira mediante un Diadlogo
cémo hay que tratar las incidencias horarias. (Véase la imagen)

Untis - Frage

@ Soll folgender Unterricht wegen der Klausur entfallen?

76, Arist, Sporth, 3a,3b, SportM_3a3b_Arist

la Mein

Las opciones serian: 1) cancelar las otras clases afectadas o 2) mantenerlas paralelamente al examen.
Los listados de sustituciones avisaran sobre estos cambios.
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v [16122m8 |2 -22| iPe >~ Ha-B 8 >
Fr Y1 16122019 |5 -22.12.2019
] Ander
1 Fr
Klausur H}T
D 1 ] Ander
2 1
Spgm"_mausur Klausur -
2
3 Wk Ander Sporthl Klausur
n Mat  New 3 Wik Ander
4
5 His  Hugo S Er
5 His  Hugo
Kla-¥1 - Klasse 1%
Kla-V1 - Klasse 1* w

En caso de que se hayan previsto unas aulas que estan ocupadas, el procedimiento es el mismo: Si se
planifica el examen, en un aula que esta ocupada, se generara automaticamente una sustitucion de
aulas y, en el menu <Sustituciones>, se debera buscar otra aula, para la clase que se ha quedado sin
su aula.

Ayuda x|
i

Incompatibilidad: B aula Tec1 va esta asignada y ocupada. dia 24.9. enla 1 hora.

I Aula: Tec1 Actualmente una Hora doble esta planificada en el aula. 1!

Cla. 80: 4, Ondas. Tec, Tec

Opciones

# 5in planificar el aula
Planificar el aula ocasionando una duplicidad de ocupacion

Planificar el aula sin doble ocupacion =>Buscar otra aula para la clase expulsada.

Atenciodn: Sin editar la cancelacion, si hubiese clase

A fin de no sobrecargar los listados de sustituciones, que se dirigen a los alumnos, se puede suprimir el
aviso de que la clase regular queda suprimida por el examen. Debera activar la opcién <Sin editar la
cancelacion si hay clase> que figura en el menu <Disefio de la pagina>. Ademas, esta supresion evita
malas interpretaciones por parte de los alumnos que tienen ese examen.<

Si se asigna un profesor a un examen, que tiene otra clase, se generara automaticamente para él una
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sustitucién o una cancelacion de la clase, si procediera.

£l

<= Substitutions / Teacher

ERE pAEYV F vr= B AR @ .
Substitute From-To —
[ ~| 122019 ha
ta A Uncovered substitutions
Teacher
Subst. Mo. | Type Datee Period | (Subject) | Subject (Teacher) Substitute (Classies)) Classies) (Room) Room Shiftedfrom (Te.)to | Substitutionte s
0 Exam 16.12. 2 Ander SHA1
0 Exam 1512, 2 EN Cer 3a R3a
29 Cance 16,12, 2 B - Cer 3 3a R:a  — Cancell
33 : - 353 Cancell;
0
31 Cancelli W
£ >
Subst. Ma. l:l = Teacher e

Ventana <Examenes>

La ventana <Examenes> se halla en el menu <Eventos> de la aplicacion <Planificacion de
sustituciones>. Aqui se gestionan los examenes, en caso de que no se disponga del médulo <Franjas
de materias>.

Archivo Inicio Entrada de datos Planificacion Horarios Franjas de materias Modulos Planificacion de sustituciones
' Hﬁ.} IE =l lﬂ[ &l Eventos = @ Ogh Horario:Grup ~ ﬁ] Macros de sust
Lﬂf& ég & Horario:Prof ~ [ <Info> -

Histarial: Ausencias Sustituciones Edicidn Estadistica: Didlogo:Matriz Clases X L
Incidencias = - - - Sust, * - extraordinarias ﬂﬁ Horario.Aula ~ r@a Definiciones +
14102013 [N Horarios

Conjunto vent. »

La ventana consta de dos partes. En la parte a la izquierda figuran todos los examenes planificados en
el periodo elegido. Este periodo se define mediante las fechas del inicio y del final. Inmediatamente al

e , . . i .
lado se encuentra la opcion de visualizar los examenes del <Curso entero>. Por medio de las

aplicaciones (del Toolbar), que se hallan a la izquierda debajo del marco de la ventana, se pueden
reducir los examenes visualizados, dejando sodlo los que hagan referencia a determinados grupos.

Para planificar un <Nuevo examen>, se clica en la pestafa sinénima de la parte derecha de la ventana y
se define en qué materia se quiere planificar un examen. El listado de las materias o clases
desplegadas informara también sobre el nimero de alumnos en esta materia o clase.

Se podran afiadir, incluso mas tarde, otras materias o clases a un examen o se podran eliminar
diferentes materias o clases, siempre que quede como minimo una materia o una clase de examen. Es
imposible eliminar la ultima de ellas o, si hubiese una Unica materia o clase del examen, tampoco podra
ser eliminada.

Por medio de un clic en <Profesores / Aulas> -> <Profesor de la materia>, se elige a fodos los
profesores de la materia o franja como profesores responsables. La aplicacion <Profesores / Aulas> ->
<Aula de la materia> prevera de forma semejante, como lugar donde se realizara el examen, las aulas
asignadas.

Para que se puedan gestionar los exdamenes y sus incidencias en los horarios, se debe activar la opcion
<Planificacién de sustituciones>, que es una columna en la matriz que aparece a la izquierda.
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Atencion: Las aulas del examen seran las realmente asignadas a las materias, no las aulas que se
habian previsto en el menu <Clases>, antes de ejecutar la optimizacién que no garantiza su asignacion.

Consulte también el manual de <Franjas de materias>, capitulo <Planificacion de examenes> ->
<Ventana: Planificacion de examenes>.

Contabilidad de los examenes

Por regla general la vigilancia de un examen se contabiliza igual que una hora lectiva y, al mismo
tiempo, la suspension de la clase regular se contabilizara como una cancelacion. Con lo que no se
aumenta ni se reduce el contador del trabajo del profesor.

Ander Andersen

Vertretungen [ Entfalle / WertKorrektur : 13.12./ Fr

Datum Stunde ENF Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund
13.12. Fri1 E -1 -1 Deutsch 3b -= Entfall
13.12. Fr +/ 1 0 Deutsch b Klausur

Vertretungen: 1

Vertretung nicht zu zihlen: 0
Entfalle: 1

Entfall nicht zu zahlen: 0
Summe: 0

En el mend <Definiciones> del médulo <Planificacidn de sustituciones> se puede cambiar esta forma de
contabilizar los examenes sustituyendo la contabilidad neutral anteriormente descrita, que no tendra

efectos positivos, siempre que el profesor vigilante sea el profesor regular; ni tampoco negativos, si se
cancela su clase con otro grupo.

Einstellungen Ander Andersen
% Schuldaten Was zahlen Vertretungen / Entfille L\MertKorrektur : 13.12.1 Fr
’;"D'V_erses | Vertretungen Datum Stunde ENIF, ahler Fach Klasse(n) Grund
+- Berichte Srriiee 1312, Fr1 E 0 Deutsch 3b -» Entfall
- Vertretungsplanung SR 1312, Fr/ Y 0 Deutsch 3b Klausur

Vtr-Zahler /| Entfalle

. Absenzkopf /| Freisetzungen Vertretungen: 0

- Sonstiges Betreuungen halb zahlen genf“r?tl:nl;] nicht zu zahlerg: 1

. ) ntfalle:

- Farben und Bezeichnungen Haesiischs Entfall nicht zu zahlen: 1

- Vertretungsnachrichten i Summe: 0
L MultiUser Wie zahlen THiCht Zamen

® Anzahl
Werte
Stunden (HH:MM)

Statistik-Kenrfreichen

bezahlte Vertretunden

| Statt-Vertretung

‘ ~| Klausuren neutral zahlen ,

Entfallszahlung nur fir Absenzen mit Absenzgrund

Kursiv = lokal gespeicherte Bnstelungen (i Dateien) Abbrechen

Si un profesor realiza una vigilancia durante una hora libre, el examen se contara para él siempre como
una sustitucion.
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Clases extraordinarias

Las Clases extraordinarias tienen varias aplicaciones: Planificacion de

¢ Horas individuales sin fecha concreta;
e Recuperar clases canceladas por ausencia;
e Cambio del horario de una clase sin conocer la fecha o la hora exacta.

Siempre constatara de dos pasos:
1) Definir Clases extraordinarias;
2) Planificar Clases extraordinarias.

Definir Clases extraordinarias

Planificar Clases extraordinarias

Definir Clases extraordinarias

Se puede prever una Clase extraordinaria desde el principio a la hoa de entrar las clases normales
indicando al grupo y al profesor o convertir una clase sin sustituto en una Clase extraordinaria. Se
gestionan las Clases extraordinarias de muchas maneras:

e Definir Clases extraordinarias (Ejemplo)

Clases => Clases extraordinarias

Cl.extraordinarias en el Horario/Dialogo

Cl. suprimida -> Clase extraordinaria

Sustitucion -> Clase extraordinaria

Cambiar Clases extraordinarias

¢ Anular Clases extraordinarias .

Definir Clases extraordinarias (Ejemplo)

Si se conoce al profesor, al grupo y a la materia de la Clase extraordinaria, se define en el menu
<Clases extraordinarias>.

Ejemplo concreto: Practicas en Fisica como clases extraordinarias adicionales.
Objetivo: Planificar 5 horas extra de Fisica en un bloque.

1. Abra el menu <Clases extraordinarias> por medio de un clic en el botdn derecho del ratén, que abre
un menu contextual, o por medio de un clic en el icono <Clases extraordinarias> de la tarjeta o Barra
de de acceso rapido de la modalidad <Planificacion de sustituciones>.

Flanificacion de sustitucior

Ggh Horario:Grup -
> il

& 5 Horario:Prof -
Dialogo:Matriz Clases ) _
e extraordinarias ~ 0 Horario.Aula =

Horarios
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2. Defina un bloque de 5 horas de Fisica con el profesor "Fern" y el grupo "4*.

"‘ Clases extraordinarias / Teacher

EX T i@ .

Indicar slo las Clases extraordinarias no planificadas.

=/ Mum.| Horas no pl. Horaz  Materia Profesor Grupois) Aula  Estadistica | Texto MOm.Sust. Tipo Alumnos
1 %5 5 PH Gauss 4 e Tarea especial

La planificacion concreta de estas 5 horas de Fisica se realiza y ejecuta en un momento oportuno que
puede ser cualquier dia u hora durante el curso. Encontrara estas horas en el Portapapeles del profesor
y del grupo.

O -
%-2&.11}.2&19

HorT Lu [ma [ Mi [Ju | vi|sa @
1 PH | BI !
2 | cK Hi
3 | H | mu CK DE
4 | DE | BI
5 DE
6
— R
3 | PH
Cla-\v1 - Class 1* w

11.1.2 Clases => Clases extraordinarias

"Clases =>Clases extraordinarias" significa que se pueden prever las Clases extraordinarias a la hora de
definir las clases regulares, al principio del curso escolar:

Ejemplo 1: Procedimiento de definir una clase extraordinaria como clase

"normal" al principio del curso:

1. Defina una Clase extraordinaria como clase con 0 horas semanales, o con 1 hora e ignorandola por
medio del simbolo (l) (=lgnorar para los horarios>.

2. Active el médulo de <Planificacién de sustituciones> y abra las ventanas de <Clases extraordinarias>
y de <Clases>.

3. Arrastre la clase, definida con 0 horas semanales, desde la columna <Hora> a la ventana de <Clases
extraordinarias>, creando asi una Clase extraordinaria.

La columna <Tipo> recordara su origen como clase regular. Su tipo se llamara "Clase".
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7% Gauss / Teachers/Values

fass™ M HE RTLH BOESE 8 0 F -8 -
M.lec [+ GrProf Horas no pl. | HH= HH anuales Profesor | Materia | Grupo(s) Aula espec | Valorreal = | (I} lgnorar

82 1,2 1 causs A 4 ao00| [

1 4 Gauss WA 3a ao00| [

3 1,2 2 Gauss 3a 2000 [

5 2 Gauss 4 2000 [

4 1,2 2 Gauss 3b 2000 [

7 2.3 2 Gauss 1b ws 2000 [

6 37 (’ q Gauss WA 2a,2b3a 1000 [

96 0 Gauss oooo [

: extraordinarias / Teacher = C =

Drag&Dro
S —) . e A2 4 -

["1Indicar sdlo las Clases extraordinarias no planficadas.

=| Mum.Cl.extr Horas no pl. |Horas | Materia Profesor | Grupo(s) Aula  Estadistica Texto Mim.Sust.  Tipo |Alumnos

Cla.:
2 ¢ 1 PH  Gauss PL saj 9 Clase

Ejemplo 2: Clases extraordinarias que se deben impartir en un periodo lectivo

concreto.
Una Clase extraordinaria puede tener limites; se debe impartir después y antes de unas fechas
concretas. Siga los pasos:

—_

. Abra el archivo <Demo5.gpn> y defina una clase de dos horas semanales. Ejemplo: Nac/1a,1b/Te.

2. Se debe dar esta clase en unidades de Horas dobles, pero con limitacion temporal, quiere decir, sélo
en las semanas del 02/05 al 29/05.

3. Ignore esta clase para que quede desactivada en los horarios. No obstante, el programa la tendra en
cuenta en su contabilidad.

4. Active el modulo de <Planificacion de sustituciones>, abra la ventana <Clases extraordinarias> y el

menu <Clases> -> <Profesores>. Arrastre la clase Nac/1a,1b/Te a la ventana <Clases

extraordinarias>.

Se creara una <Clase extraordinaria> de 8 horas en total. Son el resultado de 2 horas en cada una de
las 4 semanas.

%1 Callas / Lehrer
Ll [~ HE 7 BOREE d& #2 Jo-86.
UNe = KiLe Bi

Mo 2,10

Wist Jst Lehrer Fach Klasse(n) Stammraum  lgnore (i on

2 calas Bs  1ath Ria 0405, 2905

Drag&Drop

= Vormerkungen / Lehrer
ER T @,

Mur nicht verplants Yarmerkungen anzeigen

= Wm-NE . Myvpl St Stunden  Fach  Lehrer Klasse(n) Raum  Statistk  Text  wir-MNe.o Art Studenten

Urt.:
1 % g g . Callaz  1a1b Rila 110 110 Uriterrichit f 2

Atencion: Cambiar Clases extraordinarias que se deben impartir en un periodo concreto.
Una vez convertida en Clase extraordinaria, ya no se puede cambiar el nimero de las horas semanales
porque influiria en la contabilidad.

La clase solo podra ser planificada en su periodo de vigencia, quiere decir, entre el 03/05 y el 30/05. En
otros dias esta clase no estara en el Portapapeles.
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11.1.3 Cl.extraordinarias en el Horario/Dialogo

Si se arrastra una clase, desde el horario al Portapapeles, aparecera tabién en el menu <Clases
extraordinarias>.

Si se arrastra una clase desde el Dialogo al menu <Clases extraordinarias> y se coloca ahi, se creara
una nueva Clase extraordinaria.

M

~ = Scheduling dialogue

X2dE T Ras@ .
Classfes) Teacher |
IArist %] «  MName
28.10.2019 ~ | © Week-1 D4.11.2019 ~ | © Week-2
1 2 3 4 5 [ 7 8
28.10.Mo EN MA | *PEG.
29.10.Tw Ma | *PEG.
30.10./We .| *PEG. A
31 104Th STHy PH MA EN | *PEG.
L E EN *PEG.

1114Fr  STEY *PEG.

21145 *PEG.
311450 Drag&Drop

"= Jesson pool Teacher

EX TE& @ .
Show only uns§heduled lessons from the lesson pool
=l LP-Nr. un i Periods| Subject Teache Class(g Room  Stat code(s] Text Subst. No. | Type Studeni
1 B EN  Arst  1a Ria EEELD ;;} 33/28.10./* Shifting

Atencion: Planificaciéon de una Clase extraordinaria

Si se planifica una Clase extraordinaria, que se ha arrastrado desde el horario o desde el Dialogo al
menu <Clases extraordinarias>, queda como colocada y ya no aparece como Clase extraordinaria.
Figurara, en el menu <Sustituciones> y sus listados, como “clase cambiada”.

11.1.4 CI. suprimida -> Clase extraordinaria

11.1.5

A la hora de desplazar una clase por otra en el Dialogo o en los horarios, se puede conwertir la clase
suprimida en una Clase extraordinaria. Sera necesaria la confirmacion de <Remplazar la clase y
anotarla como extraordinaria>. Después aparecera en el Portapapeles de horarios y en la ventana de
<Clases extraordinarias>.

Sustitucion => Clase extraordinaria

Es posible pasar una sustitucién o clase cancelada al menu <Clase extraordinaria>. Se conwertira en
una Clase extraordinaria.
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11.1.7

11.2

11.21

. - x
“% sustituciones / Teacher =

ER
{Profesor) de-a

odos | |29.10.2019 ~

Teacher

Mam.Sust. | Tipo Horie (Materia) Materia (Profesor) Sustituto (Grupoi(siy Grupois) (Aula) Aula |
206 Sustituciones 1 EN Arist Gauss 1a 5 Ria Ria

Clases sin sustitu

ot

== Clases extraordinarias / Teacher

Muim.Sust. l:l: vy —— .

Indicar sdlo las Clages extraordinarias no planificadas. *

= Mum.Cl.extra Horas nopl. Horas Materia Profesor Grupofs) Aula Estadistica Texto Mom.Sust. Tipo Alumnos
2 %1 1 EN Avrist la Rila 20.10.71—=  128.10./1 Cambio de hora

Cambiar Clases extraordinarias

Es posible aumentar el nimero de horas de una Clase extraordinaria. Nunca podra ser inferior al nimero
de horas ya planificadas o dadas.

Un cambio siempre es posible, si no se ha planificado ain ninguna hora de la Clase extraordinaria. Si un
cambio produjese una incompatibilidad, el programa lo avisaria y rechazaria el cambio.

Si la Clase extraordinaria tiene su origen en una sustitucién o una clase, no se podra cambiar el nimero
de horas semanales.

Anular Clases extraordinarias

Se elimina una Clase extraordinaria pulsando el botén <Anular>. Si una parte de las horas de la Clase
extraordinaria ya esta planificada, se podra eliminar también estas horas planificadas. Requerira la
confirmacion.

Si se elimina una Clase extraordinaria, que venia de una sustitucion, se convertira en una clase
cancelada.

Planificar Clases extraordinarias

Las Clases extraordinarias pueden ser gestionadas:

1) en los menus <Horario> y el <Didlogo: Matriz> mediante el método de "Arrastrar y
Colocar"(Drag&Drop)

2) en <Sustituciones>.

<Arrastrar&Soltar> en Dialogo y Horario

Al hacer un clic en una Clase extraordinaria, se actualizaran los horarios abiertos de profesores y grupos
para facilitar la ejecucion del método de "Arrastrar y Soltar" (Drag&Drop) con el cual se puede arrastrar
una clase extraordinaria y planificarla en el Dialogo, en el horario o en la ventana <Sustituciones>.

Preste atencion a la fecha del Dialogo y Horario, para que sea la correcta semana.
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£ 1b_Class 1b (Newton) Horaridl (. =
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) fi112019 |5 -16.11.2019
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Ak |
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: EEEG_ Drag&Drop
ﬁ Clases extraordinarias / T 7 |
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Indicar séla Iaa#es extraordinarias no planificadas.
Mlec Profi/Mat/aula

=/ Mum.Cl aras oras Materia Profesc Grupo( Aula Estadistica Texto AfistE R1b
3 €, 5 EN  Arist 1a  Ria 114111 —=

< >

|Cla-\-"1 - Class 1* v|

Una Clase extraordinaria planificada en el Dialogo, en un horario o en la ventana <Sustituciones> se
llamara "Tarea especial" o "Cambio de hora"; lo Ultimo si se trata de una clase anteriormente suprimida.

Una vez planificada un clic en el simbolo <+> de la columna <+ Num.Cl.extra> en el menu <Clases
extraordinarias> indica en qué horas se ha planificado.

"‘ Lesson pool / Teacher

EX Tr@ .

Show only unscheduled lessons from the lesson pool

= LP-Mi1 UnSched Prds Periods Subject | Teacher Class(es) Room Stat code(s) Text Subst. Mo, Type Students

=21 B2 5

/ 3.1./ 6 Spec.duty forthe lesson of LP

3.1./ 7 Spec.duty forthe lesson of LP

3.1./ 8 Spec.duty forthe lesson of LP
| |

Speci

Atencidn: Clases extraordinarias que eran anteriormente clases suprimidas.
Una Clase extraordinaria, que tenia su origen en su supresion en el horario regular, desaparece del
listado de las Clases extraordinarias, al contrario que todos los otros tipos de Clases extraordinarias.

11.2.2 CI. extraordinarias ->Propuesta:Profesor

Si es posible cubrir una clase sin sustituto con una Clase extraordinaria, el programa lo indicara en el
menu <Sustituciones> -> <Propuesta: Profesor> en la columna <Clases extraordinarias>, avisando esta
posibilidad por medio del simbolo <+> que figurara delante del nombre del posible sustituto. Clicando en
<+> se abrira un listado con todas las Clases extraordinarias que se podrian planificar en esta hora. Se
indicara esta posibilidad sélo si tanto el profesor como el grupo no tienen clase.

Se planifica una Clase extraordinaria directamente con un doble clic en el sustituto.
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~ 7 Substitute Suggestion

&2 & .

= 30.9. Anst/Ph/4
« Cowver teacher suggestion (8). Supervisions (0). Rooms (13)

memanert @ ket tine

Cover teacher suggestion (8) | Supervisions (0} I Fiooms (13) I

- Mame FPeriodflag  Timetable Stat. codels) Availability -
Cer 1 Bio | |

= Arist

= -

= Shift= (0)

Type: Shifts according to the substitution time gid = [ | Show only upcoming shifts

Edicion de listados

Hay varias maneras y formatos que permiten visualizar o imprimir datos que estén relacionados con las
sustituciones:

Enviar via el médulo WebUntis y la App Untis Mobile informaciones sobre los cambios actuales en los
horarios a los profesores y alumnos. Untis Mobile esta disponible para los sistemas operativos Android y
iOS.

1) Edicidn en listados, que se han disefiado especialmente para sustituciones;
2) Edicion de las sustituciones en formato de horarios normales.

Los listados pueden ser impresos o editados en formato HTML. Los ultimos tienen la ventaja de poder
publicarlos en monitores y de actualizarlos al momento.

Las informaciones sobre sustituciones pueden ser enviadas por correo electrénico o por un mensaje
corto (SMS) siempre que se disponga del moédulo <Info>.

Los capitulos siguientes explicaran todas estas posibilidades:

Impresion de listados de sustituciones
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Impresion de sustituciones en formato de horarios

Edicion HTML

WebUntis

Definiciéon de listados de sustituciones

Se recomienda crear una macro propia de impresion para cada destinatario de los Listados de
sustituciones: Los profesores sustitutos, los grupos, la secretaria, etc. La informacion que contienen
suele ser especifica para cada destinatario.Se crea un listado nuewvo en tres pasos:

Definicion de una macro de sustituciones (para profesores o grupos)

Determinacion de su contenido

Disefno de la edicion final

Definicion de Macros de sustituciones

El programa ya contiene una serie de macros de impresion preestablecidas, que se hallan en el menu
<Mdédulos> —> <Planificacion de sustituciones> en la ventanita de la esquina inferior derecha. También
puede acceder a ellas pulsando el botén derecho del ratén y eligiendo <Macros de sustituciones>.
Para crear una nueva Macro de sustituciones> siga los pasos siguientes;

1. Elija una macro del mismo titular de la macro nueva (profesores, grupos, aulas) y haga un clic en el
icono <Nuevo>.

2. Se creara una copia de la macro actual para mantenerla a su disposicion en otras aplicaciones.

3. A continuacion se define el nombre de la nueva macro personalizada desplegando la opcién <Grabar
la macro como...> confirmandolo con <Aceptar>.
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12.1.1.1

Pl

<= Sustituciones / Teacher

= = ) FT -
EXYE AEYV F TLHE @ AR-O & .
Sustituto de-a —
ITndns « | |11.11.2019 ~ v
= 1t Clases sin sustitucion
Teacher
MOm.! Tipo | Fece Hora (Mate Mater (Profe Sustit (Grug Grupd (Aula Aula Hora (Prof) Comentario ~
& Sustit 11.11 1 EM Arist Gaus 1a 1a Ria Rila
B Sustit 11.11 2 A Arist | Gaus|1b 1k Rib Rib
3 3a,
7 Sustit 11113 PEG *Arist Gaus 35 | 3 | SH2 SH2
W
Formate nuevo Teacher-A ~
Teacher-& [
Pro-104 Abrev. Teacher-B
Print / Lehrer
Profesores Mombre compl. Teacher
Substitutionen Lehrer am
Teacher (Lessdenliste-Lehd)
Aceptar Cancelar Teacher [Lessdenliste-Leh1)
iGrabar el formato
did E 0 daiQl 0 0
Herramientas
Anular

Usando las opciones del menu contextual, que se abre pulsando el boton derecho del ratén, se realizan
todas las adaptaciones en esta macro recientemente creada hasta obtener la macro personalizada y
deseada. La nueva macro se hallara entre las otras macros ya definidos.

La nueva macro figurara en:

¢ el menu <Macros de sustituciones> de la barra superior,

¢ el menu contextual al cual se accede por medio del botén derecho del ratén si éste esta situado en la
Caja de Dialogo superior.

Parametros activados

El disefio de un listado depende de los parametros activados en el icono <Macro> de la Barra de
Herramientas.
Ejemplo:

Pulse en el icono <Macro> y seleccione, en la columna <Activar>, todos los parametros que deben ser
editados.

Atencion: Significado de los paréntesis, como (Profesor), (Grupo(s)), etc.
Los valores que figuran entre paréntesis se refieren a los elementos ausentes: al profesor (Profesor),
grupo (Grupo(s)) ausente, al aula (Aula) no disponible, a la materia (Materia) del elemento a sustituir.
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B Macro >

Aceptar Aplicar Cancelar

Macro Activar | Imprimir | Denominaci

Niimero de la sustilcidn
Tipo sustiucion/clase
de-a Fecha (DD.MM.)
odos > [12m9 - Dia 0 [
Lu N H
Inicio y final ] ]
Teacher Materia cancelada: Abreviatura
Mim.! Tipo |Fecs |Hora |(Mate Mater (Profe Sust] Matena Abreviatura
5 Sustit 11.11 1 EN Arist | Gaull an Jugar del profesor: Abreviatura
6 Sustit 11.11 2 (i Arist | Gauw| Systihto Abreviatura
7 Sustit 1111 3 PEG G p | FIETIEITE SITEELE
Grupols) Abreviatura
- el . sarist 227 | €N lugar del aula: Abreviatura
Aula Abreviatura
9 Canc|11.11/(8 FH - Arist - || Simboles estadisticos |:| |:|
Cambio de hora
Miim.Sust, |:| = Nueva hora:
Texto gue hace referencia a la clase ] ]
Texto de la clase / linea ] ]
Descrip. ] ] Abreviatura
Comentanio w7

Atencion: Desactivar el Namero de la sustitucion
El ndmero lectivo de una sustitucién soélo tiene un valor interno en el programa. Se suprime en los
listados pulsando la pestafia <Imprimir...> del menu <Macro> y desactivando la columna "Num.sust.".

Recomendamos revisen las definiciones hechas por medio del Disefio de la pagina. Aqui se pueden (re)
definir los parametros de los impresos. Ejemplo: Para imprimir los listados en papel apaisado, debe
activar esta posibilidad en el icono <Orientacion horizontal / vertical>.de la Barra de herramientas.

12.1.1.2 Personalizar los colores y denominaciones
Personalizar los colores y denominaciones

12.1.1.3 Ordenar

Las sustituciones se ordenan, por uno o varios criterios, mediante la funcién <Ordenar> & . El orden

definido se guardara en el formato de la macro de sustituciones para trabajos posteriores.
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Criterios de seleccién >

1r criterio de seleccidn
|Fecha ~|

# ascendente descendente

Siguiente criterio subordinado

|Hura o |

# ascendente descendente

Siguiente criterio subordinado

|—sir1 criterio— w |

» ascendente descendente

Siguiente criterio subordinado

—sin criterio—

Siguiente criterio subordinado

—sin crterio—

Cancelar Aplicar

12.1.1.4 Listados de varios dias

Si quiere imprimir las sustituciones de varios dias en el mismo listado debe definir los dias en <de-a> o
la semana en el icono <Calendario>.

Si quiere tener siempre listados de varios dias pulse el icono "candado" <Fijar el Tiempo lectivo>, que se

halla entre las fechas "de" y "a". El periodo establecido se actualizara automaticamente con un cambio
de fecha.

<7 Sustituciones J Teacher

ERE AEVYV F TLEE R A R-O &

Sustituto de-a =
[Todos > [n2me o] [gp|[rarn2me o L
o . Mi “ » Dva
Semana
» | de-a

Atencion: Listados de varios dias
Recomendamos ordenen los listados con informacion de varios dias ordenados por la fecha.
" Existe la posibilidad de distribuir la informacion de cada dia en hojas propias.
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12.1.1.5 Suprimir una linea: (N) No imprimir

12.2

12.21

Se suprime que una linea aparezca en los impresos activando en <Sustituciones> la opcion <(N) No
imprimir>.

Atencion: No imprimir Materias
La opcion <(N) No impr.> de <Datos basicos> -> <Materias> ignorara por regla general todas las
sustituciones de esta materia.

Diseno de la pagina

Los parametros de disefio se hallan en los menlus <Sustituciones> -> en el botén <Definiciones>, en
<Sustituciones> -> icono <Macro> y en la opcion <Disefio de la pagina> de la Barra de herramientas.

= [m] X

% Sustituciones / Teacher

ERE AEY & T&H5 B

“~ Diseiio de la pagina

@@ B 3 % | Ada MIRCERINEEY - .
DO 1O Profesor: 10/10 Print only f changed after...
~ Seleccionar 01.01.1390 [F~ | [01:00:00 |5 Today
Testschool DEMO  Timeiable 2018/2020 Untis 2018
fdemo and test only  Walid from: 10 October 25.7.2018 8:56 EP”"‘ heading on every page
Print grid
acherfd1.11. -13.11
y L AV 4V 4 Va4 I 4 r'd [ Restrict to page width
iim Sust | Tipo Fecha Hora {Materis) Materia (Profesor] Sustituto | (Grupofs}) Grupafs)
T Susfituciones. 32 MU U Callas __Gauss 2b
i Susfituciones 13112 |PEG  PEG  Anst 777 121 la.1b
i Cambio de profesor 13.11. |2 DE DE Ander Arist 3z 33 Fields Background picture
] Cambio de profesor 13.11./3 | MA MA  Ander  Nobel |4 4
Cambio de profesor 13.11.(2 MU MU  Callas  Rub 1b 1b = | %
12 Susfituciones 12113 RE RE  Nobel 277 £ EN
13 Susituciones 121103 HI HI Rub 277 Za za )
14 Sustituciones 13014 |MA A Gauss 777 3 3a <No esta definido>
] Cambio de profesor 12.11. |4 |DE DE  Callas Gauss |2b 20
Ignorar 1a ausencia | 13.11. /4 |DE DE  Ander  Callas |3b e
1 Cancelacién clase  13.11./5 | MA — Ander  — 23,2b,3a |23,2b,3a
10 Cancelacién clase  13.11./5 |CH = Callas | — 2a,%b 32 a,2b 3a
Cancelagiénclase 1311 & 2a.3n 33 3h

7D = =
Gruber & Fetiers Software

Macro actual | Todas las macro|

Seleceién Disefio

[ Sélo nuevas sustitucicnes [ Tachar los profesares de cl.cancel
[ No imprimir los profesoreslgrupas ausente | [ Juntar grupos (2A,28-52A8)

[] Con elementes sin sustitucién [ Nombre de 12 hora

[] Titulares en una columna tnica

Pagina Juntar las sustituciones en bloques

[] Encabezamiento propia/Elemento
1 Pagina / Elemento

[] Ne mestrar Iz cancelacicn si hay clase

Encabezam. sustituciones

[ Comprimir el encabezamiento Fiserh Sustitucion
Agrupacion {=Criterio 1 de seleccion) Profesores  [] O
5 [ Con motivo de ausen
[Date - Grupos g
Orden de datos SLEs O O
v Encabezamie

La ventana <Disefo de la pagina> consta de dos partes: A la derecha se hallan los parametros del
disefo; a la izquierda, se vera, como un vista preliminar, una muestra del disefio actual o actualizado.

A continuacion se explicaran los parametros que determinan la estructura, los titulares y el disefio de
los impresos.

Disefio de la pag.: Barra de herramientas

Las diferentes aplicaciones, que se hallan en la Barra de herramientas, seran explicadas en la imagen
siguiente:
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12.2.2

Cambio
abreviatura/nombre
completo

Imprimir/Vista

Ajustes de tipo de

previa letra

= @*ﬁ B & % |#e § & anial * 10 -5 -

Afiadir o quitar Megrita/Salto de Orientacidn de las
columnas linea cabeceras de tabla

Vertical/Apaisado

Al pasar con el ratén sobre los iconos de la Barra de herramientas del <Disefio de la pagina>, una
descripcion emergente (Tooltip) le indicara la funcion de cada botén.

Encabezamientos /Pagina

En la parte situada a la izquierda de la ventana de <Disefio de la pagina>, se encuentran los siguientes
parametros que influyen en el disefio de dicha pagina. Se abren los menus correspondientes clicando en
el simbolo del lapiz:

" Disefio de la pagina

—
=
@ Q- g Profesor: 1010

Seleccionar

RECNool DEMUD  higeiztle 201002020 Untis 2019
gno and test only  Valid from: 10 Octobes, 2572018 8:58

] Frint heading on every pi
[ Print grid
[] Restrict to page width

Hal
I Sustituciones 2
— Sustituciones 1211, |2 77 1a, 1b ShE
Lmbio de profesor | 13.11. 2 Arist 3a = Fields
Embio de profesor | 13.11. |3 MNobel 4 -
Embic de profeser 1211, | 3 Rub 1B RiD 0] { Aula )
12 Sustituciones 1311, |2 R2b —
13 Sustituciones 1211, (3 R3a
14 Sustituciones 1211, |4 R3a
=] Cambio de profesor | 13.11. 4 R2b
<] Ignorar la ausencia | 13.11. 4 -
4 Cancalacidn clase (1311, 5§ 23, 20, 33—
10 ic 13.11. |5 CH - Callas - 23, Zb, 33 —
1211, 6-7 DS — Ander — 22.3b —
Gruber & Petters Software
&

Encabezamiento / Pie de pagina y Nombre para la impresiéon
Aqui se determina el encabezamiento, el pie de pagina y en qué forma o formato se mostraran, en el
listado impreso, los nombres de los profesores y de los grupos.



Edicion de listados 129

12.2.3

Definiciones: Sumarios >
4 Encabezamiento/Pie de pagina Mombre para la impresion [=
Encabezamiento Pie de pag.
imetable 2019/2020 Gruber & Petters Software
Valid fram: 10 October Nombre del archivo
Fecha

+| Imprimir la fecha .
P Semana lectiva

+| Imprimir la hora .
P Semana del afio

Imprimir la Btiqueta del horario Letra del periodo (A.B...)

«#| Imprimir lineas horizontales Perioda lectivo

| Imprimir lineas horizontales
12 Etiqueta del horario

Imprimir:Nimero de la pag.

Aceptar Cancelar

Atencion:
Estas definiciones se aplicaran a todos los impresos que el programa Untis genera.

Encabezamiento pagina
El texto, redactado aqui, encabezara el listado.

Encabezamiento columnas
El usuario mismo puede redefinir el titulo de cada columna..

(Des)Activar columnas

Para desactivar una columna, se arrastra ésta desde la ventana a la izquierda hacia la de la derecha y
se suelta encima del apartado <Parametros>. Al deshacer este movimiento, se welve a activar un
parametro.

Margenes laterales
El ancho de los margenes laterales se cambia por medio del método de "Arrastrar y Soltar". El ancho
actual de los margenes se aplicara sélo al formato actual.

Altura de la lineas
A partir de la versién Untis 2019 se puede definir la altura de la lineas arrastrando las lineas azules hasta
la altura deseada.

Imprimir si fue cambiado después del...

Estos listados completan, como los anteriormente descritos, los impresos anteriormente editados, sin
repetir las sustituciones ya publicadas. En este caso, el usuario determina el dia y la hora limites a
partir de los que considera una sustitucién como nueva para que sea comunicada.

El usuario determina a partir de qué dia y hora se imprimen las sustituciones que se han cambiado.
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Prirt only if changed after...
05022018 @~ | |08:00:00 |5 Today
Esta opcién es mas flexible que la primera porque no depende de cuando se reinicié el programa.
12.2.4 Definiciones generales
A la derecha de la ventana se hallan los siguientes parametros:
] Print heading on every page
[] Print grid
[ ] Restrict to page width
1a columna en cada pagina
Si la impresion excede el ancho de una pagina, se comenzara cada nueva pagina con la primera
columna, a fin de facilitar la orientacion en los listados.
Plantilla
El disefio del impreso se parecera a una tabla o matriz.
No continuar en otra linea
Si la impresién excede el ancho de una pagina, no se seguira en una nueva pagina. La parte que no se
haya podido imprimir, se perdera.
Linea de licencia con cédigo QR
Se imprimira el cédigo QR de acceso rapido al programa WebUntis, por medio del cual tanto los
profesores como los alumnos o los padres pueden acceder directamente a los datos de su centro, en el
caso de que lo escanearan.
12.2.5 Imagen del fondo
Toda la informacién puede ser impresa sobre un fondo propio, que el usuario elige, por ejemplo, el
Logotipo del centro. El usuario determina la posicion y el tamafio de la imagen de fondo.
L Disefio de la pagina
E &4 B 3.3 [ aka -0~ B o-le & S
@011/10 Profesor: 10/10 Print only if changed after...
. T ol [ selecsionr jreono0
_\\\ ll , a4 [] Print heading on every page
~ - [ Print grid
':__ - [ Restrict to page width
,// GRUBE\H & PETTERS Q..,‘____‘
/ I "‘ \_ ~ Background picture
[Test school DEMOC Timetable 2018/2020 Untis 2019
demo and test only  Valid from: 10 October 25.7.2018 0:58 ’._t-.' W
PaCherj‘lj‘l- i 13-11/ a4 4 'd ' 'd 4 C:\Users\PubliciDo
MM Sust. | T Fecha Hora (Materia) Materia (Profesor) Sustituto | Grupo(s) | Aula cume!'lm‘._L.lntis".Iog
[ ituciones 13.11. |2 MU MU Callas Gauss 2b RZb LT
11 Sustituciones 1211, 2 PEG PEG Arist ??? 1a, 1b SH2
1 Cambio de profesor 13.11. |2 DE CE Ander Arist 3a R3a
12.2.6 Definicion del contenido

En el apartado <Macro actual> -> <Seleccion>, se dispone de tres opciones para limitar el contenido de
los listados:
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12.2.7

Seleccian

[] Sélo nuevas sustituciones
[] Mo imprimir los profescres/grupos ausente

[ ] Con elementes =in sustitucidn

Sélo nuevas sustituciones
Se publicaran sélo las sustituciones nuevas, que son aquellas que se han creado después del Ultimo
trabajo con el programa.

No imprimir los profesores / grupos ausentes
No se mencionara a los profesores y grupos ausentes en los listados.

Con elementos sin sustitucion
Los listados contendran a todos los profesores o grupos aunque no tengan ninguna sustitucién. Esta
opcion solo es aplicable a los listados, bien sean de profesores de grupos.

Apartado: Pagina

En el apartado de <Pagina> se decide el Orden de datos en la edicién de listados y su
Encabezamiento,.

Macro actual ]Todas las macro |

Seleccion Disenio
[ ] S6lo nuevas sustituciones [] Tachar los profescres de ol .cancel.
[] Mo imprimir los profescres/grupos ausents [ ] Juntar grupos (24.2B->24E)
[ ] Con elementes zin sustitucidn (] Nombre de |z hora
— [] Titulares en una columna tnica
r s \ Juntar las sustituciones en blogues.
Encabezamiento propio/Elemento [] Mo mostrar |a cancelacién si hay clase

[ 11 Péagina/ Elemento
Encabezam. sustituciones

[ ] Comprimir &l encabezamiento i —— BroEeT
Agrupacién (=Criterio 1 de seleccidn) Profesores [ ] []
- [] Con motivo de ausen
| Substitute v Grupos 0 0
n
Orden de datos Aulas [ L]

. J

Encabezamiento propio / Elemento
Los listados de sustituciones se editan en forma de tablas y columnas. Para mejorar la orientacion en
los listados largos, se recomienda prever un
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Arist Aristotle

Mum.Sust. | Tipo Fecha Hora (Materia) Matera (Profesor] Sustituto Grupois) |Aula
11 = 1311002 13.11. |2 FEG PEG Aurist LELS 1a, 1b SHz
1 Cambio de profesor | 12.11. 2 DE DE Ander Arist I3 Ria
Callas callas

Mum_Sust. | Tipo Fecha Hora (Materia) Materia (Profesor] Sustitute Grupo(s) | Aula
3 gnorar la ausencia  13.11. | 4 DE DE Ander Callas 3b ~

Atencidén: Encabezamiento
Por defecto el encabezamiento sera el criterio por el cual se han ordenado las sustituciones.

El formato del encabezamiento se decide en la aplicacion <Encabezamiento>, que se halla en la
esquina inferior del menu, a la derecha. Los opciones son, por ejemplo: el tamafio del encabezamiento,
la edicién de los titulares con abreviaturas o con nombres completos, etc.

Encaberam. columnas >

Encabezam. columnas

Tipo de casilla Tamario (en %)
1| Prof -=Abreviatura ~ 200
2| Prof -=Mombre completo 150
3 | <no valido: 100
4| <no valido> 100
b | <no valido 100
& | <no valido> 100

Aceptar Cancelar

Comprimir el encabezamiento
Las medidas reducidas del <Encabezamiento propio / Elemento> ayudan a ahorrar espacio.

Mum_Sust. | Tipo Fecha Hora (Materia) Materia (Profesor] Suwstituto Grupo(s) | Aula
Gauss Gauss

v Sustituciones 12.11. | 2 U [L10] Callas Gauss 2b R2b
14 = 1311.0 4 13.11. 4 A &, Gauss 7Y 3a R3a

Wrist Aristotle

11 = 1311002 13.11. | 2 FEG PEG Arist CELS 1a, 1b SHz

1 Pagina / Elemento

Se imprimira una pagina nueva, si cambia el elemento principal por el cual se han ordenado las
sustituciones.

Ejemplo 1: Si se ordenan las sustituciones por los profesores, se imprimiran las sustituciones de cada
profesor en una pagina diferente.
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Ejemplo 2: Si se edita el plan de toda una semana conviene ordenar las sustituciones por dias.

Orden de datos

Pulsando el botén <Orden de datos>, se abre una pagina en la cual se decide en qué orden deben
aparecer los datos. Si existe igualdad entre los datos la posicion sera decidida, en este orden, por el
segundo criterio, por el tercer criterios, etc.

Criterios de seleccidn >

1r criterio de seleccidn
Bustto 7]

* ascendente descendente

Siguiente criterio subordinado

|H|:|ra " |

* ascendente descendente

Atencién: Orden de los sustitutos
El orden de los profesores sustitutos es el que tienen los profesores en el menu de los Datos basicos de
profesores.

" Ejemplo: Si se ha arrastrado, en el menu <Profesores>, a un profesor a la primera posicion, ocupara?
ésta misma en los listados impresos.

12.2.8 Apartado: Diseio

Varios pardmetros permiten personalizar los listados:

Dizeno

Tachar los profesores de cl cancel.
Juntar grupos (24, 2B->2AE)
Mombre de la hora

Titulares en una columna Gnica
Juntar las sustituciones en blogues.

Mo mostrar la cancelacion si hay clase

Tachar a los profesores de las clases canceladas

Si se cancela una clase, conviene informar, en los listados, a los profesores afectados. Con esta opcion
se publican los nombres de estos profesores en la columna <Sustituto> y se remarca la diferencia con
una sustitucién tachando su nombre. Ocupan el lugar que les corresponderia siendo profesor suplente.
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Ander Andersen

Mum_Sust. | Tipo Fecha Hora Materia | Sustifuto Aula Hora antarior
1 Ausencia 13.11. | 2 DE Frrder—Arist R3a Mi-13.11.72
) Ausencia 1211 2 hA Aades—Mobel  ~ Mi-13.11.7 3
B Ausencia 13.11. 4 DE Arder—Callas  ~ -

la Ausenciz 1211, 5 |M&  Ander — |-

Iﬁ Ausencia 1311, 6-T7 BS  Andes - |~
Juntar grupos

Este parametro permite reducir el espacio que ocupan los desdoblamientos cuando éstas reunen a
muchos grupos, sustituyendo la abreviatura individual de cada grupo por una comun.

Ejemplo: Un desdoblamiento de los grupos E1A, E1B, E1C, E2A, E2B sera nombrado
"E1A1B1C2A2B".

Nombre de la hora

En los listados de sustituciones, se puede sustituir el nimero de la hora lectiva por el nombre que se le
ha asignado a cada una. Debe estar redactado en el menu <Definiciones> -> <Semana lectiva> ->Marco
horario> del médulo basico de Untis.

Titulares en una columna unica

En lugar de publicar al titular ausente y a su sustituto en dos columnas diferentes, se juntan los dos en
una unica columna. Los titulares pueden ser profesores, grupos, materias, aulas y sus respectivos
sustitutos. Se reducira el ancho de los listados y se mejora la orientacién en ellos.

Gauss Gauss

Mim.Sust Tipo Fechs Hors Maters Sustituin Auls Hors antenor
T Sustituciones 13.11. 2 nag Sallg=—Gaus= R2b
14 == 13.11.74 13.11. 4 (LY Causs Ris

Juntar las sustituciones de bloques
Si se asigna a un unico profesor la sustitucién de una Hora doble o de un bloque de mas de dos horas
consecutivas, conviene juntar todas las horas en un campo y no separarlas por sesiones.

Callas callas

Mim.Sust Tipo Fe sters Sustituio Auls Hors anterior
T Ausenca 13.1 L Selles—Gauss R2b

8 Ausenca 13.1 Calas—Rub R1b Mi-13.11./3

No mostrar la cancelacién si hay clase

Es una opcion en los listados de sustituciones para grupos y se aplica, si la clase regular no tiene lugar
porque hay otra clase o se da un cambio como, por ejemplo, un examen. Si no se publica la
cancelacion de la clase regular, se evitara que los alumnos malinterpreten la cancelacion de la clase
regular y no aparezcan en la clase cambiada o en el examen.

Esta opcidn solo esta disponible si se ordenan los listados por grupos y se imprime un encabezamiento
propio para cada grupo.
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28 Klasse 2a (Hugo)

Stunde Fach (Lehret) “edreter Klaszeln) Raum
3 - Mewy --

Mt el 28 Klasse 2a (Hugo)

Stunde Fach (Lehrer] “edreter Klasseln) Raum
Klausur)S Mt [y 2a R2a
T ——

12.2.9 Encabezamiento con ausencias

Los listados de las sustituciones pueden llevar un encabezamiento en el cual se menciona a los
profesores, grupos ausentes, las aulas, que estan indisponibles, y a los otros elementos afectados por
los cambios. En el caso de listados para profesores, se puede afiadir el motivo de su ausencia.

Recomendacion: Suprimir la impresion de motivos sensibles de ausencia.

En el menu <Planificacion de sustituciones> -> <Ausencias: Motivos> -> columna: <No en encabez.>
se impide que ciertos motivos de ausencia sean impresos y los profesores ausentes puestos en
evidencia.

El programa permite imprimir, en el encabezamiento, todos los profesores que tengan una sustitucion.
Esta opcion les facilita a los profesores una orientacién rapida si tienen una sustitucion, sin que tengan
que repasar todo el listado.

Encabezam. sustituciones

Ausencia Sustitucidn
Profesores
[] Con motive de ausen
Grupos ]
Bulas ]

Lehrer 12.11. / Dienstag

Abweesende Lebrer:  Gauss, Curie
Abwesende Klassen: 2a, 2b
Betroffene Lehrer: Mesy, &nder, Callas, Mobel, Cer

12.2.10 Definiciones para todas las macros

Si se (des)activan los parametros, que figuran en la pestafa / lenglieta "Todas las macros", estas
nuevas definiciones seran guardadas para todas las macros de sustituciones.
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12.3

Macro actugl Todas las macros

Encabezam. sustituciones Comunicado del dia
100 Fuente (en %) 100 Fuente (en %)
[] Impresidén con borde [ ] Impresién con borde
] Eventos no en &l encabezamiento
Mombre compl.
[ ] Profesores
[] Grupos
[ Aulas

Encabezamientos de ausencias

Con el regulador se determina el tamario de la letra de los textos del encabezamiento.

Si se activa la opcion <Ewventos sin encabezamiento>, los profesores que participan en un evento no
apareceran en el encabezamiento de los listados de sustituciones.

Textos del dia

Como en el caso del encabezamiento de las ausencias, el regulador se utiliza para determinar, de cara
a la impresion, el tamano de la letra de los textos del encabezamiento. Adicionalmente los podra
separar mediante un marco grafico rectangular.

Listado: Sustituciones/Dia

Las macros de los listados de sustituciones se hallan en el menu <Planificacion de sustituciones> ->
<Macros de sustituciones>. Los listados que se usan cada dia se pueden agrupar en un Unico menu y
ejecutar su impresion por medio de un sélo clic en el icono <Listado: Sustituciones / dia>. Para
disponer de esta impresion rapida se debe indicar, en el menu <Planificacion de sustituciones> ->
<Macros de sustituciones> -> columna <Listado: Dia>, qué macros son las que tienen esta funcion de
comunicado rapido.

1. Abra la aplicacion <Macros de sustituciones> de la Barra principal de herramientas del menu
<Planificacion de sustituciones>.

2. Active las macros, que quiere usar para la impresion rapida y automatica, por medio de un clic en la
columna <Listado: Dia>.

3. Con este ajuste, un clic en el icono <Listado: Sustituciones / dia> sera suficiente para imprimir estos
listados en un Unico procedimiento y en cualquier momento.
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-2 FOE B

File

Inicio Entrada de datos Planificacion Horarios Franjas de materias Médulos Planificacidn de sustituciones

Y- T %
[ Tareas especiales ég
Histarial: Ausencias Sustituciones Edicion Estadistica: Didlogo:Matriz Clases X . Mddulo <Planificacidn
Incidencias ~ @ & v Sust, & Guardias - @ extraordinarias S Horario.Aula = ‘@ Definiciones = de sustituciones>
[ERRETIEN « » | a Impresidn: Grupos

Impresién: Profesores

Listado:Sustituciones/dia
- Abrev Nombre compl Esténdar Tipo

Conjunta vent. Absences Teacher Profesores
Sub-Cla Class Grupos
Sub-Tea-A Teacher-A O Profesores \ =
Sub-Cla-A Class-4 O Grupos O
Sub-Tez-B Teacher-B O Profesores O
Sub-Cla-B Class-B O Grupos O
Print-Tea Print / Lehrer O Profesores O
Sub-Tea Teacher Profesores O
Druck-Le Substitutionen Lehrer am O Profesores O
Print-Cla Substitutionen Schiler am O Grupos O
Lessdenliste-LehD  Teacher Profesores O
Lessdenliste-Klal  Class Grupos O
Lessdenliste-Stul | Students Alumno O
Lessdenliste-Leh1  Teacher O Profesores O
Lessdenliste-Klal | Class [0 | Grupes O
Lessdenliste-Stul | Students O Alumno O
Monitor-Cla Monitor visualisation - Class O Grupos O

Los impresos seran los del dia actual o del dia indicado.

Los denominados 'Listados: Sustituciones/dia’, a los cuales se accede pulsando el botén <Ediciéon> de
la Barra de herramientas, se editaran si se activa la opcion <Edicion PDF de listados del dia> del menu
<Definiciones> -> <Planificacion de sustituciones> -> <Otros>. Aqui también le podra asignar a este
archivo *.PDF un nombre propio.

Definiciones >

—)- Pardmetros del Cent
(- Farametros del Centro || Los sustitutos daran, por defecto, su matedia licenciada

- Marco horario
Sumaric [ Aplicar: Profesores con aula propia

- Valores || Es obligatorio indicar el motive de la ausencia del profesor
- Macros [ Sin sustitucion de guardias en recreos si se trata de profesores liberados.
[+ Sumarios [ Destacar los profesores que no estan dispenbles para encargaries una su...
=)~ Planificacién de sustituciones ) .

- Comunicade del dia

- Contabilidad

- Encabezam. sustituciones 100 Fuente (en %)

- o ["] Impresién con berde

- Colores y denominaciones

- Mensajes sobre sustituciones

- Franjas de materias
. MultiUsuario Edicion PDF de listados del dia

Impresidn de las sustituciones, eventos etc. del dia actual

Mombre personalizado del archivo

I w  Aula estandar

Cursiva = Definiciones guardadas localmente en su ordenador (en archives il Aceptar | | Cancelar
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12.4 Impresion: Horarios cambiados

Los cambios realizados en el médulo <Planificacion de sustituciones> se veran en los horarios. Se
pueden imprimir los cambios en papel o en formato HTML, tanto en formato de horarios individuales
como Sumarios. Véase también el capitulo Ediciéon en HTML .

Puede editar los cambios en rojo si lo exige en <Editar horarios> -> <Disefio 2> -> <Horas cambiadas>.

ol

"= (Gauss - Gauss, Carl Friedrich Horarios [Tea2d)

Gass ~He-F Qs M &-& .
11112019 v |[5] - 16.11.2019 I"“’f- del gupo / delama
Lunes -
1 2 3 4 5 [ ) ]
Gauss| 4 2b 4, 2a *Za.
New
Hugo | 1a Za 4 *2a.
Ander ausente
Arist 3a. 3a. 1a 1b
Calla ausents
Nobel 4 4 2a 23,
w
[
Seleccion elementos w Tea2l - Teacher 20* w

12.4.1 Comentario adicional e informativo

Se afiade un comentario a una sustitucion en el horario cambiado siguiendo estos pasos:

1. Abra el horario de un grupo, profesor o aula y pulse el icono <Editar horarios> -> <Casillas horarias>.

2. Pulse el boton <Nueva casilla> y <Texto adicional>.

3. En este espacio del horario se leera el texto que se ha redactado en <Sustituciones> -> columna
<Comentario>.
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12.5

12.51

'L Sustituciones / Teacher

ERYE IAEY F TELHEERE AB-O & .
Sustituto de-a :
Todos [~ (11112019 ~ =
= o Lu jdin
Teacher 1 MU Curie R2a
todos en Curie
Mdm.! Tipo Fechi Hora (Mate Mater - UL S i
15  Cambiodep 11.11 1 MU {2 RE Mobel R2a Camt 2a
3 MA Mew B2a
namsust. [ ]2 4 DE CerR2a [Teacher v
Ej EN CerR2a

Recomendacion: Edicion de comentarios en horarios

De forma alternativa se puede redactar directamente en los horarios un comentario: Clique con el botén
derecho del ratén en la hora correspondiente y elija Texto relacionado con la sustitucion’. Confirme el
comentario con <Aceptar>.

Avisos

Si quiere complementar la sustitucion con un comentario que se dirige a los profesores o alumnos
dispone de varias maneras de hacerlo constar:

1)Se redacta la informacion destinada a todos, tanto a los profesores, como a los grupos, en la linea:

Comunicado del dia del menu <Planificaciéon de sustituciones> -> <Historial: Incidencias>.

2) Se redacta una informacion dirigida a los profesores o a los grupos en <Sustituciones> -> columna
<Comentario>.

Texto de clase

3) Se redacta una informacion sobre una clase concreta en:

Texto clase de <Clases> -> >Grupos>/<Profesores>/<Aulas>.

Atencion: WebUntis

El programa WebUntis permite por un lado redactar y enviar mensajes a todos los usuarios, sean
profesores, alumnos o padres, y por otro lado a destinatarios concretos. Encontrara mas informacion en
el manual de WebUntis.

Comunicado del dia

Se puede afadir un texto, redactado para todos o para determinados titulares, en <Historial:
Incidencias> -> <Comunicado del dia>.

Ejemplo de la redaccién de un texto del dia

1. Abra <Historial: Incidencias> y la ventana inferior por medio de la <Flechita hacia abajo>.

2. Determine en <Comunicado del dia> los destinatarios, concretando el tipo del aviso (Todos, Grupos,
Profesores) y los elementos.

3. El comunicado redactado aqui aparecera en los listados de ese dia y de los destinatarios elegidos.
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6.9.2019 Donnerstag / Periode1 (19.9.-30.6 S Lehrer 26.9./Donnerstag
Kalenderwoche 33 2 |26.00.2018 o Heute Elternsprechtag ab 15:00. )
Datum  Tag Abw Le Yert  Offen  Freie.  BLR&Eur Tageste HUgO HugO
239 Mo 1 E 0 0 0 0
249 |Di 1 2 B 26.9.19 Tagestexte “r-Mr. Ar Datum Stunde (Fach) Vertreter  Klasse(r) Raum ‘erretungs-Ted
259 bdi o 1] 173 Betreuung  269. 1 o Ser—Hugo Za Rza
B KU & :
269 Do q 2 = 174 Betreuung 2692 Bio Cer—Hugo 2a Fa
279 Fr ] ] [I 176 Werretung 268 4 E e—Hugo Za R2a
w8 & prechtag ab 15:00.
2339 So
4 Tagestexte (0] Kalel
1
At Elemente guiltig fur [Tag T agestext
fille Alle 1 Heute <b:Elkermszpr
Alle Al 1

12.5.2

En el caso de profesores y grupos, se puede limitar el aviso a uno o a varios destinatarios, pulsando el
botén <Profesores>/<Grupos> y eligiendo en el listado desplegado a los que deben ser informados.

Si el texto es valido para varios dias consecutivos indiquelo en la columna <Valido para (dias)>.

Atencion: Comunicados del dia en horarios

Se editan los Comunicados del dia activandolos en el menu <Disefio de pagina>: Su variable se halla en
la parte derecha de la pagina y arrastrandola al horario se activa su edicién en el lugar indicado que
puede ser cualquier posicion.

Texto del dia

Un comentario para una determinada sustitucion se redacta en la columna <Sustituciones> -> <Texto
del dia>.
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12.5.3

12.6

e ABEY &7 T& 5

d A& &.

Klazze(n] Yaon-Biz

b

Yertretungen Schiiler am

lle * [1301.2020 -~

-
J

1k Dffene Vertretungen

Wir-Me At Klas
164 Betreuunyg 33 5

Vir-Mr.

I =

Stund Fach (Lehre Vertreter Raum

“ertretungs-Text
Alle bej Curie

)

Vertretungen Schiiler am 13.1N Montag

*Zaus Curie Trat

Abvwezende Lehrer, Gauss (5-5)

3a Klasse 3a (Aristoteles)

statt
At Klasse(n} Stu Fach lLehrer Vertreter Raum “ertretungs-Test
Betreuuny  3a 5 3z Gauss Curie Twwer  Alle bei Curie
Yerretungsplanung mit Untis

Si el comunicado para profesores y alumnos es diferente, se escribe el de profesores en <Texto del
dia>; el de los alumnos, en la columna <2° texto sustitucion>. Debe activar o bien desactivar las
respectivas columnas en las dos macros de impresion.

Aviso: Ancho del Texto del dia
El espacio previsto para el comentario puede tener un ancho fijo. En este caso, los textos largos

contintian en lineas sucesivas

de la misma columna. Este salto de linea no se llevara a cabo si activa en

el <Disefio de la pagina> -> <No continuar en otra linea>.

Texto clase

El texto de la columna <Texto

clase> es el que se ha redactado en el menu <Clases>. No puede ser

cambiado en el entorno del médulo <Planificacidon de sustituciones> sino en el médulo basico, menu

<Clases>.

Edicion en HTML

La edicion en HTML es una alternativa a los impresos en papel y resulta compatible con la publicacién

en internet y en intranet.

Edicion en HTML en el médulo <Planificacion de sustituciones>

<Info> - Horarios HTML

El médulo <<Info> - Horarios en la red> prevé otras posibilidades de publicar datos relacionados a
sustituciones en internet e intranet. Aqui se indican dos tipos estandares. Encontrara mas informacion
en el manual del moédulo <<Info> - Horarios en la red>, capitulo "<Info>: Horarios"

Edicién estandar en HTML en el médulo <<Info> - Horarios en la red>

Edicion en HTML en pantallas

en el modulo <<Info> - Horarios en la red>
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12.6.1 Edicion HTML: <Planificacion de sust.>

Todos los listados pueden ser editados en formato HTML. Su disefo esta sometido a los mismos
criterios que se aplican a los listados, a las normas propias de una edicion en HTML y a los parametros
especfificos, que se encuentran en el menu <Editar horarios> —> <HTML>.

Ejemplo: Edicién en Internet
1. Inicie la edicion abriendo la aplicacion <Sustituciones> -> <Impresiéon> o <Vista preliminar>
2. Pulsando el boton <HTML> las ediciones HTML se guardaran en un archivo indicado por el usuario.

Configurar impresidn >

Profesar: 10410
Seleccionar
Disefio pagina

Imprimir sélo si fue cambiado después del...
01.01.1570 [~ | |D1:DD:DD - | Hoy

PDF
PDF

| Aceptar C HTML '_D Cancelar

3. La edicion HTML tendra la extensién *.htm>.

4. Una vez abierto mediante un navegador ("Browser"), se accedera a las sustituciones y los horarios de
los diferentes profesores mediante el indice. El orden del indice queda establecido por el 1r criterio de
seleccion del menu <Sustituciones> -> icono <Ordenar>.

Testlizenz Gruber&Petters Stundenplan 2018/2019 Untis 2019

A-2000 Stockerau £6.2.2018 1053
Testlizenz Gruber&Petters Stundenplan 2018/2013 Untis 2019
A-2000 Stocksrau 6.2.2018 10:53
la | 3a
3b Vertretungen Schiiler am 28.10. - 3.11.
UntisStundenplanso 1a Klasse 1a (GEUSS)
Art Klasse(n)Stu|Fach thhart;r\lertreter Raum|Wertretungs-Text
Vertretung 1a 1| D | Rub Rub | R1a
Entfall 1a 1| — | Arist --
Werlegung 1a 3| D [Mobel| Rub |R1a

Untis 2013 @ - E Untis Stundenplansoftware
Yartretungsplanung mit Untis
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12.6.2

12.6.3

Recomendacion: Diseio de las ediciones HTML
Las ediciones HTML tienen sus propias reglas de edicién, por lo cual se recomienda crear macros
propias para ellas.

Edicion estandar en HTML

Se exportan los datos en un Unico procedimiento. Una vez abiertos mediante un navegador (Browser), se
puede navegar por los horarios (profesores, grupos, aulas) y listados de sustituciones.

Kalenderwoche Art Element Testizenz Gruber&Petters » A-2000 Stockerau

2a02m5 | [Kassen 7] [1z ] @ i il

1a Kiasse 1a (Gauss)
Wo Gi Mi Do Fr

1 E  AdstRis |Mat AristR1a (D RubR1al D RubR1a

—Ke CallasR1a - -

2 Mat Arist R1a  [Mus Callas R1a|Mat AristR1a|Rel  MNobel R1a

3 Eio Kalenderwoche Art Element Testizenz Gruber&Petters « A-2000 Stockerau
gy | ECECETER | T TR e
5

8 28.10. Montag | | |

— Wk A

7 ‘ Keine Yertretungen

g

| 29.10. Dienstag | | |

VorNr. At Datum Stunde (Fach) Vertreter Klasse(n) Raum VertretungsText

17 Entfall  29.10. 1 E Arist 1a

Recomendacion: Actualizaciéon automatica
Se necesita un programa FTP-Uploader , que actualizara automaticamente los datos del senvidor FTP,
cuando los datos hayan cambiado.

Edicién en HTML en pantallas

Se parecen a las pantallas de informacion de aeropuertos. No se necesitan ordenadores y monitores, se
da la informacion automaticamente, no hace falta pedirla y no depende del tiempo disponible ni de las
habilidades de los usuarios.

Encontrara mas informacion en el manual del médulo <<Info>-Horarios en la red>, capitulo "<Info>:
Horarios".

Recomendacion: Correo electronico, SMS, WebUntis

Se pueden enviar mensajes sobre sustituciones y los cambios horarios por correo electrénico o SMS.
Otro medio es el envio por el médulo <WebUntis>. Encontrara mas informacion en los manuales de
<<Info>-Horarios en la red> y <WebUntis>. En la pagina_www.untis.at los puede descargar. En caso de
tener preguntas contacte con su distribuidor.
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12.7 WebUntis

WebUntis Info Info es un sistema que permite publicar los horarios actuales en internet y transferirlos a
terminales de Moviles.

Los derechos otorgados a alumnos y profesores garantiza que cada uno sélo pueda consultar la
informacién que le corresponde; Para respetar la privacidad de los datos un sistema de derechos
escalonados permite distinguir entre alumnos y profesores como receptores, los primeros sélo pueden
consultar su propio horario, los segundos los de todos sus alumnos.

Sera necesario instalar una aplicacion (App) idonea en el mévil. Incluso es posible sincronizar el
calendario del moévil con los horarios actuales.

Encontrara mas informacion acera de <WebUntis> en la pagina Web www.untis.com.

e Developer licence Limited Seccion
For Internal use only

14 v €  03/07/2018 > s o

14 1B 1B 2A 2A 2B 2B 3A 3A 3B 3B 3C 3C 4A 4A 4B 4B 4C 4C 5A 5A 5B 5B 5C 5C 6A 64 6B 6B 74 7A 7B 7B 8A 2A 8B 8B 8C 8C 9A %A

lun. o9fo7 mar. 10/07 mié. 11/07 jue. 1z/07 vie. 13/07
14 Phid 1A Night 14 Steiff
BE R1A BFLZ R1A WEM R1A
1A Marx 1A,1B Agqu 1A1B Agu
RK R1A E R1A E R1A
14 Stone 1A1B Stu 1418 Gauss 14 New 14 Arc
LUM RIA RE R1A LUK RI1A WEK R1A M R1A
1A1B,2B Sur 1A Foss,Fer 14 Steiff 1A Foss
VB R1A D R1A WEM R1A D R1A
14 Foss Fer 1A Meit 1A41B,2A Lag 14,18 Arnim 1A Phid
D R1A BE R1A DSP R1A SASS R1A BE R1A
. 1418 Aqu 1A4C Mich 14,1B,2B Fonda 14,18 Gauss 1A,1B,2A Meit
- E RIA GIT R1A TEV R1A LUK R1A TANZ R1A

12.8 La App “Untis Mobile”

“Untis Mobile” es la aplicacion de WebUntis para méviles que usan los sistemas operativos Android o
iOS. Permite a los usuarios, a los profesores, a los alumnos y/o a los padres autorizados, acceder al
programa WebUntis desde un smartphone. Encontrara mas informacién en: www.untis.com. .


http://www.untis.com.
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13 Contadores

El programa Untis lleva la contabilidad sobre todas las incidencias en los horarios. El usuario decide lo
que cuenta y como lo debe contabilizar. Los parametros y conceptos de la contabilidad se encuentran
en <Mddulos> -> <Planificacion de sustituciones> -> <Definiciones> y en la aplicaciéon <Sustituciones>
-> <Definiciones> del mismo maddulo.
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13.1

1311

Cada centro o bien la administracion o legislacion decide qué se debe contabilizar.
A continuacion se describira lo que se tiene que tener en cuenta para que el programa lleve la
contabilidad de forma correcta y concisa y tal como se exige. En la contabilidad intervienen:

Motivos de ausencia

Parametros de contabilidad

Eventos y contabilidad

Correccion de la contabilidad

Motivos de ausencia

Es necesario anadir un Motivo de ausencia a la baja o ausencia de profesores si la contabilidad de las
sustituciones y clases canceladas importa. Mediante los motivos se influye en la contabilidad de las
horas de sustitucion dadas, de las clases canceladas y sustituidas.

Ejemplo: Un profesor enfermo no deberia ver sus horas disminuidas por las clases que no haya podido
dar. No las tendra que recuperar. Esto puede ser diferente para un profesor que pide un dia o unas horas
libres por razones personales. El programa deducira del tipo de motivo como tiene que contar las horas
perdidas por una enfermedad o ausencia de un grupo. Los motivos de ausencias se definen en <Datos
bésicos> -> <Ausencias: Motivos>.

(No) Restar de las horas lectivas

Motivos de ausencia y contabilidad

Restar de las horas lectivas

Un Motivo de ausencia, para el cual se activa la condicién "Restar de las horas lectivas", repercute en la
semana laboral del profesor ausente: Si falta por este motivo vera sus horas lectivas disminuidas por las
horas que no puede impartir.

Un motivo de ausencia para el cual se activa la condicién "Restar de las sustituciones" tiene
repercusiones semejantes: Un profesor que falta por este motivo vera la cuenta de sus sustituciones
disminuida por las horas que no puede dar.

Un motivo de ausencia para el cual se activa la condicién "Sin contar las liberaciones" implica que las
horas en las que un profesor queda liberado de sus clases por ausencia de su grupo no repercutiran en
la contabilidad de sus horas lectivas y sustituciones.

Motivo de la ausencia y Contabilidad

Si quiere seguir las explicaciones con datos concretos abra el archivo <Demo5.gpn> y la ventana
<Datos basicos> -> <Ausencias: Motivos>.

El parametro <Restar HH lectivas> no esta activado para el motivo "FA-Funciones administrativas". Esto
significa, si un profesor falta por este motivo no vera sus horas lectivas disminuidas por las horas que no
puede impartir.

Para el motivo "PE-Permiso extraordinario" el parametro <Restar HH lectivas> esta activado. Si un
profesor falta por este motivo vera sus horas lectivas disminuidas por las horas que no puede impartir.
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% Reasons of absence / Reasons of absence
- =
foF v H AR & @-E® .
Mame Full name Description Couw Rel. Mot | Stat. code(s!
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Verifique la explicacién declarando a "Arist" ausente por "Funciones administrativas" y a "Curie” por
"Permiso extraordinario" un lunes en el mes de octubre.

7= Absences [ Teacher

ETR TS B-8Em .

From-To

iE092019 ~ v

Th 1 F

Teacher (2) | Classes (0) | Rooms (0) |

Abs, Teacher from DO.Ml- FROME to DD.MM - TO peri Abs. reasc Text
4 Arist 19.08. 1 19.08. 8 OF
3 Curie 19.00. 1119.00. 8 5L

En el listado de <Sumarios> -> <Eleccion....> -> <Gestidn de sustituciones> -> <Contabilidad de
sustituciones> se vera el resultado de la contabilidad

Aristoteles no puede dar 4 horas por su ausencia, pero este hecho no tiene consecuencias negativas:
Véase los valores "Suma: 0" y" No contabilizar clases canceladas: 4".
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13.1.2

Arist Aristoteles

Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 4.2. f Di

Datum Stunde ENVIF Wert Zahler Fach Klasse(n} Grund

42 DI £ 0 0 Englisch 1a Dienstauftrag
4.2 D2 £ 0 0 Mathematik 1a Dienstaufirag
42 Dif3 = 0 0 Sport 1a,1b Dienstauftrag
42 D4 -E 0 0 Mathematik 1b Dienstauftrag

Vertretungen: 0

Vertretung nicht zu ziahlen: 0
Entfalle: 0

Entfall nicht zu zahlen: 4
Summe: 0

En cambio, a Curie se le descuentan las 4 horas lectivas, que no puede dar, porque su ausencia esta
causada por el motivo "Permiso extraordinario" y se ha optado por <Restar HH lectivas>: Véase los
valores "Suma: - 4"; "No contabilizar clases canceladas: 0".

Curie Curie

Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 4.2. 7 Di

Datum Stunde ENVF Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund

42 0iM -E -1 -1 Textiles 4 Sonderurlaub
42 Dir2 -E -1 -2 Textiles 4 Sonderurlaub
4.2 D3 -E -1 -3 Textiles b Sonderurlaub
42 Did -E -1 -4 Textiles b Sonderurlaub

Vertretungen: 0

Vertretung nicht zu zahlen: 0
Entfalle: 4

Entfall nicht zu zdhlen: 0
Summe: -4

El Contador de Curie indica: "- 4" por restar las 4 horas el dia de su ausencia; no es el caso de Car, su
contador no se ha movido: "0".

Motivos de ausencia y contabilidad

La contabilidad es mas sofisticada aun. Este hecho lo muestran los siguientes parametros:

Descripciones
La aplicacién <Datos basicos> -> >Datos especificos> -> <Descripciones> permite asignar
automaticamente un texto estandar a las ausencias.

No contar liberaciones

Un profesor queda liberado de sus clases si su grupo esta ausente. Por defecto se le descontaran estas
horas de sus horas lectivas. Si quiere evitarlo, debe activar la opcion <No contar liberaciones> como, por
ejemplo, en eventos en los que los profesores acompafan a sus grupos. Véase también el capitulo
Eventos y contabilidad ).

Estadistica
El uso y la aplicacién de simbolos especificos permite en casos concretos y especiales una evaluacion
mas detallada de los datos de sustituciones y ausencias.
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No en el encabezamiento
El motivo no sera impreso en el encabezamiento de los listados. Véase también en capitulo:
Encabezamiento).
13.2 Parametros de la contabilidad

Los parametros de la contabilidad se hallan en el médulo <Planificacion de sustituciones> ->
<Definiciones> -> <Planificacion de sustituciones> -> <Contabilidad> y en <Inicio> -> <Definiciones> ->
<Otros datos> -> <Planificacién de sustituciones> -> <Contabilidad>.

Definiciones X
T Péa rlT etro;del (.Zentro Qué se debe contabilizar? Periodo
arcn. prane /| Sustituciones Dia
Sumaria
| Tarea espec. & Semana
i Walores
| Cancelaciones Mes
+]- Macros i
. Sumarios +/| Prof liberados por cancel. Aiio
2. Planificacion de sustitucicnes Custodia = 0.5 sustitucidn Periodo
.. Contabilidad Guardias en recreos 159.092019 ~ | |‘| 5.09.2019 ~
Encabezam. sustituciones
Otros ¢Como se debe contabilizar? Mo contabilizar
i Colores y denominaciones *) Nimera Simbolos estadisticos
Mensajes sob-re sustituciones Valores Sustitucion pagada
- Franjas de materias Horas (HH.MM) o . B
.. MultiUsuario | Sustitucidn por liberacidn

Vigilancias de examenes

Contar sélo cancelaciones de ausencias con motivo

Cursiva = Definiciones guardadas localmente en su ordenador (en archivos ") Cancelar

¢ Qué se debe contabilizar?

Las sustituciones, Tareas especiales y Guardias en recreos realizadas aumentan el contador personal
de profesores. Las ultimas cuentan como media sustitucion. Las Cancelaciones y Liberaciones
disminuyen el contador.

Periodo de contabilidad

Determina el periodo que se evaluara. La contabilidad empezara desde cero después del haber
terminado el periodo indicado. Posibles periodos son: Dia; semana; mes; afio o cualquier otro periodo.
Si este fuese un mes sera, por defecto, el mes actual. Los datos de la contabilidad dependen de la
fecha activada del menu <Historial: Incidencias>.

¢, Como se debe contabilizar?

Si se utiliza el médulo <Asignacion de clases>, se podran ponderar las clases y contar su valor
ponderado:

Se cuentan las horas de sustituciones y cancelaciones por su nimero (no) dado independiente de su
duracion. Una unidad lectiva de media hora y otra de 90 minutos cuentan como "1", a no ser que tenga
la licencia del médulo <Asignacién de clases>, que las contabiliza por su duracién (HH.MM) y por el
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valor que se les ha asignado a determinadas materias o clases. Ejemplo: Una unidad de Matematicas
puede tener el valor “1,2”, una de Deporte el “0,7”. Se aplica esta contabilidad ponderada en algunos
sistemas educativos europeos.

Contabilizar s6lo cancelaciones de ausencias que tienen un motivo asignado
Aqui se decide si se cuentan las cancelaciones causadas por ausencias que no tienen ningun motivo
asignado.

No contabilizar:

Aqui se especifica si las sustituciones pagadas u otras, que llevan un determinado simbolo, aumentan el
contador. El usuario mismo define estos simbolos en <Sustituciones> -> <Estadistica>. Si trabaja con
este tipo de contabilidad que se basa en simbolos especificos debe activar este parametro en la
<Macro>, para tenerla a la vista.

Atencion: Columna <Contador> del menu <Sustituciones>

La columna <Contador> del menu <Sustituciones> informa como se cuentan las sustituciones: "+"
cuenta como sustitucion contabilizada; "-" como clase cancelada. Si pulsa el botén <Contabilidad con
colores> del menu <Sustituciones> -> icono <Definiciones> se destacaran las sustituciones "+" en
color verde, las cancelaciones "-" en color rojo. Se desactiva este tipo de presentacion cerrando la
ventana y abriéndola otra vez.

No contabilizar: Sustitucion pagada
Sustituciones pagadas no deben contar como trabajo extra
Para que no se cuenten las sustituciones pagadas, debe enfocar el programa en la siguiente manera:

1. Escriba un simbolo estadistico, por ejemplo, "P" y active el parametro <Sustitucién pagada> que se
halla en <Planificacién de sustituciones> -> <Definiciones> -> <Contabilidad> -> <No contabilizar>.

2. Ahada en el menu <Sustituciones>, en la columna <Estadistica>, este simbolo a la sustitucion
pagada.

3. Las sustituciones pagadas apareceran indicadas en el sumario mensual o semanal, pero no se
contabilizaran como tales.
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13.3

Gauss X E |M- G -] 1

ertretung nicht zu zahlen:
-

icht zu zahlen: 0
Summe: 0

« Yorziehungen [0)

Atencion: Desactivar la contabilidad de las clases canceladas de ciertas materias.

No se aplica la contabilidad a las clases ficticias o virtuales, como la hora de consulta de padres, las
horas de jefatura, etc. Para estas materias debe activar la opciéon <Sin descontar las horas
canceladas>, que se halla en los Datos basicos> de <Materias> en ventana inferior de Detalles que, por
defecto, esta cerrada y que se abre pulsando la flechita (hacia abajo). La opcién <Sin descontar las
horas canceladas> se halla en la tarjeta <Sustit.>.

No contabilizar:
Sustitucion por liberaciéno
Cambio de clase

Por defecto, se cuenta la liberacion de un profesor en una hora lectiva como cancelacion ("-1"), si hace
en esta hora una sustituciéon ésta cuenta como sustitucion dada ("+1"). Aumentan los dos contadores
aunque la suma no variara y sera "0".

Si no quiere que en estos casos aumenten los dos contadores debe activar la opcidon <No contabilizar> -
> <Sustitucion por liberacion> que se halla en la aplicacién <Planificacion de sustituciones>: ->
<Definiciones> -> <Contabilidad>.

No contabilizar:

Vigilancia de examenes

Sobre este tema encontrara mas informacion en el capitulo ' Contabilidad de examenes'.

Eventos y contabilidad

Se pueden contabilizar los Eventos de dos maneras:
No contar las horas canceladas ni las horas extra

Ejemplo: El profesor Car se va de excursién, que dura 8 horas. El tiene soélo 3 horas de clase este dia.
Si se activa el parametro <No contar cancelaciones> a este evento "Excursiéon" no se le descontaran a
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Car las tres horas que no puede dar; pero tampoco se tendran en cuenta las 5 horas extra que
realmente alargan su jornada.

Sin embargo, las clases canceladas por la excursién se restaran en la cuenta de otros profesores.

'— Absenzgrinde / Absenzgrunde

Rk B EORR & B-E.

Mame- Langname Bezchr. Ertf z&hlen FZn N.in Statistik
Dienzt  Dienstauttrag ] ]
Ex Exkursion ] OO

Forth  Fort

M
"= Veranst. / Lehrer

Kk kind

Kr kel : E R T & [ o E9.

=g el Yon-Biz —

i i
Vaon Klazs Lebre Won TT.MM.« ab St Bis TT bis St Grund zahlen  Schillergruppe
2 1h  Arist 1803 1 1803 8 Ex ]

Arist Aristoteles
Vertretungen [ Entfalle / WertKorrektur : 16.3. - 20.3.
Datum Stunde ENV/IF Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund
18.3.  MiN -E 0 0 Mathematik 1a Veranstaltung
183 M2 -E 0 0 Sport 2b,2a Veranstaltung
18.3. M3 E 0 0 Englisch 1a Weranstaltung

Vertretungen: 0

Vertretung nicht zu ziahlen: 0
Entfalle: 0

Entfall nicht zu zéhlen: 3
Summe: 0

Contar las horas extra

En el ejemplo anteriormente descrito las 5 horas extra se contabilizaran si se marca la opcion
<Contabilizar> que se halla en el menu <Eventos>.
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#% Veranst. / Lehrer

T ER T BEE.
Yon-Biz —
-
i i
Wa-Mi Klass Lebre Yon TT.MM. < ab St Bis TT bis St Grund zahlen | Schilergruppe
2 1b  Arist 1503 1 1803 & Ex
Arist Aristoteles
Vertretungen / Entfalle f WertKorrektur : 16.3. - 20.3.
Datum  Stunde EAV/F Wert Zihler Fach Klasse(n)  Grund
18.3./ Mi +WA 5 5 1b Ex
18.3. M1 -E 0 5 Mathematik 1a Weranstaltung
18.3. M2 -E 0 £ Sport 2b, 2a Weranstaltung
18.3. Mif3 -E 0 £ Englisch 1a Veranstattung

Vertretungen: 5

Vertretung nicht zu zahlen: 0
Entfalle: 0

Entfall nicht zu zahlen: 3
Summe: 5

Wert der Veranstaltung andern

A partir de la versién Untis 2019 los eventos pueden tener un valor propio, asignado por el centro. Se
contabilizara este valor si se activa <Valores> en <; Como se debe contabilizar?>.

L Event / Teacher
ER THRE .
From-To —
l14.10.2019 v||zn.1n.zma V| he
M 7 Days
1s] P Su “«»

Event-n Class  Cl.-Fr. Teache Room from DD.MI= FROM to DD.MM  TO peri Abs. rei Text Coun
2 1a,1b MNew 14.10. 1|14.10. 8 _"._.,'

New Newton
Substitutions / Cancellatigg alugCorre F--31.10.
Date Period ENJF, If- alue Counter¥y Class(es) Reason Text
1410/ Mo VA 8 :/l 1a,1b Event
14.10. Mol E U o BoysPE 4 Event
1410, Mof2 E 0 8 Mathematic 2b Event
S
1410 Mof3 E 0 8 Mathematic 2a Event
S
14.10. Mo E 0 8 Physics 3b Event
14.10. Ma/h E 0 8 Mathematic 3b Event

5

Substitutions: 8

Neutral (not-counting) substitutions: 0
Cancellations: 0

Uncounted cancellations: 5

Total: 8

Gruber & Petters Software
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13.4

14

No contar liberaciones

Si no quiere que se descuenten las horas en las que un profesor ha quedado liberado de su clase, debe
marcar <No contar liberaciones>.>

Correccion de la contabilidad

La ficha "Correccion de la contabilidad" que se halla en <Datos basicos> -> <Profesores> -> pestafia
<Corregir valor> permite cambiar manualmente los valores de la contabilidad que el programa habia
calculado.

Se puede aumentar o disminuir el contador de profesores. EI cambio se hara efectivo a partir de la fecha
actual de la modificacién. La letra "V" en la columna <Tipo> se refiere al nUmero de sustituciones, la "Y"
a Tareas especiales y la "E" a cancelaciones. Se disminuye el contador por medio de nimeros
negativos y el tipo "E" (=Cancelaciones).

4 Marco horario Profesores Hararios Valores Licenciat, Corregir valor Sust, Guardias en recr... |

Mes

( echa Tipe | Valor re: Texto
Todos -

25.09.18 V 2.000

Marco hora

EI Disponibilidad
EI Méximo de guardias

0 Guardias
2 Valor: Contador anual

Profesares Hararias Valares Licenciat. Corregir valor Sust,

13-31.3

Cancel.

2 Comeccion manual

0 Guardias en recreos

0 Valor: Guard anual. de recreos e P e

Actual. contadores 0 Custodias
0 Sustitucion pagada

Es posible imprimir las correcciones mediante la aplicacion <Imprimir...> -> <Tipo de listado> ->
<Corregir valor>.

Atencioén: Correccion del nimero de horas de la clase
El tipo "+" aumenta, el "-" disminuye el valor de la clase pero no el contador del nimero de
sustituciones.

Recomendacién: Visualizar el contador anual

Si activa el parametro <Contador anual> que se halla en <Datos basicos> -> <Profesores> -> <Macro>
tendra los contadores de todos los profesores a la vista. Encontrara mas informacion en el capitulo "
Vista global: Contadores ".

Estadistica

La evaluacién de los datos de ausencias y sustituciones gana cada afio mas importancia. Untis
contiene dos tipos de estas evaluaciones: 1) Las estadisticas que se hallan en el menu <Estadistica:
Sustituciones> del médulo <Planificacién de sustituciones>. Su estructura depende del pais que se ha
definido en <Definiciones> -> <Parametros del Centro>. 2) Los balances del menu <Sumarios> ->
<Gestion de sustituciones>.
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Los parametros que determinan y estructuran la evaluacién son éstas:

Denominacion Tipo Contenido Seleccion
Contabilidad de Sumario Listado de todas las Aplicaciéon <Sumarios>
sustituciones sustituciones en un periodo -> <Eleccion...> ->

definido por el usuario, <Planificacion de

ordenados por profesores, que | sustituciones> ->

incluye la contabilidad. <Contabilidad de
sustituciones>

Dias y clases cancelados | Sumario Resumen sobre los dias y las | Aplicacion <Sumarios>

clases cancelados de -> <Eleccioén...> ->
profesores en un periodo <Dias cancelados
indicado por el usuario. (Prof.)>

Resumen: Sustituciones | Sumario Resumen sobre las clases Aplicaciéon <Sumarios>

planificadas y realmente dadas | -> <Eleccion...> ->
del centro <Sustituciones:
Sumario>
Jornada semanal de Sumario Resumen de las horas Aplicacion <Sumarios>
profesores semanales, regulares y dadas, |-> <Eleccion...> ->
de profesores. <Horas semanales de
profesores>

Horas extras Sumario Contabilidad de las horas Aplicacién <Profesores>

diarias dadas de profesores en | -><Datos basicos> ->

el transcurso de un mes. <Imprimir.../Vista
preliminar> -> <Horas
extras>

Resumen sobre las Sumario Listado sobre las horas de Aplicacion <Profesores>
horas mensuales de profesores en el transcurso de |-> <Datos basicos> ->
profesores un mes, disponible sélo para | <Imprimir.../Vista

los usuarios del médulo preliminar> ->
<Asignacién de clases> <Resumen/Mes>

Resumen sobre los Aplicacién Contiene los diferentes Se activa esta
Contadores <Profesores> - | contadores para cada profesor. | informacion en

> <Datos Se determina el periodo de <Profesores> -> <Datos
basicos> -> contabilidad en el menu o basicos> ->staina

<Sustituciones
>,

icono <<Sustituciones>:
Definiciones>.

<Macro> pe

Sustituciones

Personalizacion del
contenido activando
contadores de
<sustituciones

Se personaliza
el contenido de
la ventana
<Sustituciones
> en:

Modulos -> Planificacion de
sustituciones> -
><Sustituciones> ->
<Definiciones>. Incluye la
posibilidad de determinar el
periodo de la visualizacién de
las sustituciones.

Ausencias

Personalizacion del
contenido.

Se personaliza
el contenido de
la ventana
<Ausencias>
en:

Médulos -> <Planificacion de
sustituciones> ->
<Ausencias> ->
<Definiciones>. Incluye la
posibilidad de determinar el
periodo de la visualizacion de

Estadistica: Sustituciones
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14.1

las ausencias.

Seleccion Evaluacion Modulos -> <Planificacién de | Valores semanales
estadistica. El | sustituciones> -

usuario define | ><Estadistica:Sustituciones>
tanto los
criterios como
el periodo de
evaluacion.

Sumario Resumen Sélo para usuarios del médulo | <Contabilidad> ->
sobre las <Asignacién de clases> <Clases>> -> <Valores
horas semanales>
semanales
asignadas y
realmente
dadas de cada

profesor.

Contabilidad de sustituciones

En <Sumario> -> <Eleccién...> -> <Gestidn de sustituciones> -> <Contabilidad de sustituciones>
encontrara listados detallados sobre las sustituciones y clases canceladas de profesores. Por defecto
los datos se refieren al mes en curso; el usuario puede cambiar el periodo de la contabilidad.

Se desglosa la estadistica por profesores; puede ser impresos para determinados o todos los
profesores.
El sumario mencionara la materia, los grupos, la fecha y la hora de la incidencia. Las columnas

<Motivo> y <Texto> daran una informacion especificada.

Descripcion de otras columnas del listado:

E/NIF

Esta columna muestra el tipo de la incidencia, que puede ser una/un:

B... Sustitucion, tipo guardia,

-E... Cancelacién de un clase,

F... Liberacién de un profesor de su clase por ausencia de su grupo. La contabilidad de una
liberacién depende del motivo y de la valoracion de la ausencia, que causa la liberacion,

P... Sustituciéon en una vigilancia en un recreo,

+V...  Sustitucion regular,

V... Cambio de clase o una sustitucion, en lugar de la clase regular. A un profesor, que fue liberado
de su clase, se le ha asignado una sustitucion,

VA... Ewento,

WK... Correccion del valor contable, redactado en <Profesores> -> <Datos basicos>.

Valor
Se indica como se contabiliza la incidencia. El valor puede ser positivo o negativo.

Contador
Es un contador aditivo que suma los valores anteriores hasta llegar al actual. El Ultimo valor es la suma
de todos los valores anteriores.

Ejemplo (Véase la imagen inferior): Contabilidad del profesor Andersen en el mes de marzo:
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Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 1.3. - 31.3.
Datum Stunde EVIF Wert Zahler Fach Klasse(n)

23 Mo -E 0.000 0.000 Deutsch 3a
23 M2 -E 0.000 0.000 Geschichte 1b
23. Mo -E 0.000 0.000 Werken 1a
23 MoT -E 0.000 0.000 Werken 1a
10.3. DN -F 0.000 0.000 Werken 4

10.3. DN v 0.000 0.000 Englisch 1a

10.3. Di2 -+ -1.000 -1.000 Werken 4

18.3. M +/ 1.000 0.000 Mathematik 1a
183, M3+ 1.000 1.000 Englisch 1a
24.3. Dis -E 0.000 1.000 Werken 3a
253 M WK 2000 3.000V

Vertretungen: 4.000

Vertretung nicht zu ziahlen: 0.000
Entfalle: 1.000

Entfall nicht zu zdhlen: 5.000
Summe: 3.000

Grund

Krankh eit
Krankh eit
Krankh eit
Krankh eit

Veranstaltung

Statt-Std.

Weranstaltung
WVertretung
Wertretung

= 84./3

T ext

Lesenacht

En la parte inferior se halla el sumario, que se deduce de todas las lineas anteriores. Nos facilita las

siguientes informaciones:

Sustituciones
Suma de todas las sustituciones contabilizadas,

Sustituciones no contabilizadas

Esta informacion es nueva y se ofrece a partir de la version Untis 2019. Es la suma de todas las

incidencias que no cuentan en el balance de los profesores. Pueden ser las sustituciones, que llevan el
simbolo de 'No contabilizar', o las clases, que se han trasladado a un dia que no se encuentra dentro del
periodo contable. En el ejemplo anterior, una clase del profesor Andersen, que se ha trasladado del mes

de marzo al de abril, no se contara como sustitucion.

Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 1.4. - 30.4.
Datum Stunde EVIF Wert Zahler Fach Klasse(n)
8.4, M3 Vo 0.000 0.000 Werken 3a

Vertretungen: 0.000

Vertretung nicht zu ziahlen: 1.000
Entfalle: 0.000

Entfall nicht zu zahlen: 0.000
Summe: 0.000

Grund
Verlegung

Text
243 /4
(Unt.: 29)

Cancelaciones
Es la suma de todas las cancelaciones.

Cancelaciones no contabilizadas

Estas cancelaciones no reducen el contador de los profesores. Los motivos pueden ser diversos, por
ejemplo, la baja por enfermedad. La contabilidad siempre dependera del motivo de la ausencia y de su
valoracion, de si ésta se debe contar como cancelacion o no. El centro mismo es el que decide qué
motivos influyen en la contabilidad. Las clases canceladas, que se trasladan a otro periodo contable, no

repercuten tampoco en la contabilidad..
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1411

14.1.2

Suma
Es la suma de las sustituciones y de las cancelaciones.

Encontrara mas ejemplos en el capitulo Contador de sustituciones / Contabilidad .

Atencion: Seleccion de profesores para la impresion.

Para no tener que repetir la definicion de determinados grupos de profesores, para los cuales se
necesita a menudo su sumario de sustituciones, se pueden definir estos grupos de profesores como un
conjunto y esos grupos se seleccionaran a la hora de imprimir sus sumarios. Si en el menu de la
seleccion de profesores para la impresion se despliega la ventana <Seleccién>, encontrara los
conjuntos de profesores que se han creado anteriormente. Hallara mas informacioén sobre la definicion de
los conjuntos de profesores en el manual de la version Untis 2019.

En el menu <Motivos de ausencia> se activan y determinan los parametros que sirven para decidir si
una incidencia se cuenta de forma negativa, por un determinado motivo, o si se ignora en la contabilidad.
Encontrara mas ejemplos en el capitulo Contadores.

Vigilancias en los recreos/Contabilidad

Untis 2019 lleva una contabilidad propia para las \igilancias en los recreos.

Arist Aristoteles

Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 16.12. - 20.12.

Datum Stunde ENVF Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund
1612, Mo/6  +V 1 1 Werken 1a Vertretung
1712, D2 v 0 1 PA-Vertr.

Vertretungen: 1

Vertretung nicht zu zihlen: 0
Entfille: 0

Entfall nicht zu zahlen: 0
Summe: 1

Pausenaufsichten geplant: 4
Pausenaufsichtsentfall: 0
Pausenaufsichtsvertretung: 1
Pausenaufsichten gehalten: 5

Verretungsplanung mit Untis

En los listados de las sustituciones se desglosaran los tipos de vigilancias en los recreos (Véase la
imagen superior). Se distingue entre las vigilancias:

1) previstas,

2) canceladas,

3) sustituidas,

4) realizadas

Guardias y Contabilidad

De forma parecida a la contabilidad de las vigilancias en los recreos, Untis 2019 nos facilita un resumen
sobre las guardias de los profesores preasignados a las guardias, a los cuales se recurre para cubrir,
mediante una sustitucién, alguna ausencia de un profesor.
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14.2

14.3

Curie Curie

Vertretungen [ Entfille / WertKorrektur : 10.9. - 30.9.

Datum Stunde ENVIF Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund
17.9.  Mo/2 v ] 0 Bereitschaft Bereitschaft
entfallt
18.9. M2 -E ] 0 Bereitschaft Absenz
249 Mol 1 1 Biologie 1a Vertret.
269 Mif2 + 1 2 Mathematik 1a Verret.

Vertretungen: 2

Vertretung nicht zu zihlen: 1
Entfalle: 0

Entfall nicht zu zahlen: 0
Summe: 2

Bereitschaften verplant: 6
Bereitschaften entfallen: 1
Bereitschaften genutzt: 2

Pausenaufsichten geplant: 3

Pausenaufsichtsentfall: 0

Pausenaufsichtsvertretung: 0

Pausenaufsichten gehalten: 3

Se detallara:

cuantas guardias de los profesores de guardia estaban previstas,
cuantas guardias se han cancelado y

cuantas guardias han realizado los profesores de guardia.

Dias cancelados

La aplicaciéon <Sumario> -> <Eleccidn...> -> <Gestion de sustituciones> -> <Dias cancelados> indica
los dias en los cuales un profesor no podia impartir sus clases. Informa sobre el motivo de la ausencia
del profesor y el total de las horas canceladas por dia.

Entfalltage/1.3. - 31.3.

Curie
Daturm | Grund Text | Entfallsstunden
2.3 krankheit a0
11.3. Sonderurlaub 3.0
253 krankheit 3.0
SUMmme 11.0

Entfalltage: 3

Sumario de sustituciones
Este sumario compara las horas asignadas con las realmente dadas, en el periodo que el usuario
determina. Se halla en el menu <Sumario> -> <Eleccion...> -> <Gestién de sustituciones> ->

<Sustituciones: Sumario>. El contenido de este sumario es el siguiente:

Sustituciones: Sumario
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e Clases regulares: Son las unidades lectivas que se deberian haber dado en el periodo indicado, segun
el horario.

e Clases regulares y dadas: Son las unidades lectivas que se han dado en el periodo dado. Clases en
las cuales el Unico cambio es un cambio de aula se consideran regulares.

¢ Clases del profesor no dadas: Son las clases que el profesor mencionado no ha dado como lo prevé el
horario.

e Tareas especiales: Son las horas que se le han asignado al profesor en una forma que difiere de su
horario normal.

Se desglosaran las clases no dadas de forma regular por el motivo de ausencia.

Es necesario que cada motivo tenga siempre un simbolo estadistico asignado.

e Si varios motivos tienen el mismo simbolo estadistico asignado se mencionara sélo el primero.
Ejemplo: Si se caracterizan los motivos "Examen”, "Test" y "vigilancia de examenes" con el mismo

simbolo "E" el resumen los juntara bajo el nombre "Examen".

Sustituciones (Tipo de sustitucion o Tarea especial)

Cancelacion

e Aqui se desglosan las clases canceladas por su motivo de ausencia.
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14.4

Vertretungs-Ubersicht : 1.3. - 31.3.

Uberblick
923 Geplanter Unterricht
- 891 Gem. Stundenplan gehaltener Unterricht
32 Yom geplanten Lehrer nicht erteilter Unterricht

2 Sondereinsatze
0 “eranstaltungen

Vom geplanten Lehrer nicht erteilter Unterricht (Absenzgriinde)
5 Absenz ohne Absenzgrund
10 Krankhet
8 Absenzgrund ohne Statistik-Kennzeichen
2 Yerlegung
4 Dienstauftrag

32 Summe

Vertretungen (Art der Vertretun g

11 Mehrarbeit bezahilt
Mehrarbeit unbezahi
LZusammenlegung von Klassen
“aorziehung
eigenverantwortliches Arbeiten
Entfall
Offene Yertretungen

= 32 Summe

F i R O R

Entfall
E Krankhei
3 Absenzgrund ohne Statistik-Kennzeichen

= 9 Summe

Horas extras

Este listado se halla en el menl <Profesores> -> <Datos basicos> o <Entrada de datos>
<Profesores> -> <Imprimir.../Vista preliminar> -> opcién <Horas extras>. Detalla cada jornada del mes
de un profesor, desglosando las horas diarias obligatorias y reales, las Horas extras, las sustituciones y
cancelaciones de cada dia. Este listado no contiene la informacion sobre las horas obligatorias

semanales.
Da un resumen sobre las clases asignadas y las realmente dadas.
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Druckauswahl =

Lehrer: 1/10

Auazwahl

|19.na.2n19 v| 30092019 ~

Dretails

Seite Ennichten

: ' : Uberschrift
< tehrarbeit - )

Drruck, nur, wenn geandert nach ..

m.magrn [E- 01:00:00 = Heute

FDF

Cer cervantes
-4 Mehrarbeit -31 .=

Tad f September o 19 20 M 22 F3 24 25 26 27 25 28
Ist Fyo s o4 7Y o5 o0 4 b S
Sall Fooror 5 4 B 5 5 4

Entf. LA | rod = ror
Werr. L | 1 P!
Tag { September 30 L S S S S [ S N S S S |
I=t I L |
ol = R | L A |
Entf. L L |
Wttt L L A |

14.5 Contabilidad por meses

La informacion que proporciona esta evaluacion mensual sélo esta disponible para los usuarios del
modulo <Asignacion de clases>. Indica las diferencias entre las horas semanales obligatorias y las

reales.

Se accede a esta opcion a través del menu <Entrada de datos> -> <Profesores> -> <Imprimir...> o

Vista preliminar> -> opciéon <Resumen/Mes>.

Se debe indicar a los profesores y el mes de la evaluacion.

hlonatzabrechnung 10

Ander Andersen Hans Christian Status 204.-6.10

2200 (5 Sallifoche

5000 (L) Unterricht Manatsabrechnung 10

0.0 (E) Entfall mit Gegenwverrechnung -

0000 (K) Entfall shne egenverreshnung Ander Andersen Hans Christian Status

0.000 Wertret

__________ (O Vertratungen Waon Bis Tage (L) Mehrarbet Werr-Mehrarbeit

2.000 (M) Mehrarbeit= L-5-E+W

0000 (M) Vertr-Mehrarbeit= VW-E 048 6100 & 25.000 2.0 0.000
FAQ. 1300 7 25.000 2.0 0.000
1410, z20.10. 7 25.000 .00 0.000
21100 270 7 25.000 .00 0.000
22100 211, 4 25.000 2.0 0.000
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14.6

14.7

Vista global: Contadores

Para tener todos los Contadores a la vista o para imprimirlos debe activarlos en <Entrada de datos> ->
<Profesores> -> icono <Macro>.

Se determina el periodo de contabilidad en <Planificacién de sustituciones> -> <Definiciones>.

Profesores / Teacher

fase [~ FENRIT &5 OB I B-@d :
Abrev. Apellidos | Contador  Cancel. | Sustituciones | Custodia | Sust.recreo |Canc.Gua.rec |Valor: Contador anual
Gauss Gauss -2 2 0 0 0 0 -2
Mew Mewton 0 o o o 0 0 o
Hugo | Hugo 0 0 0 0 0 0
Ander Andersen 0 o o o 0 0
Arist | Aristotle -5 & o o 0 0 -6
Callas Callas -7 T o o 0 0 -7
Mobel |Mabel 0 o o o 0 0 o
Rub Rubens 0 [}] [}] [}] 0 0 [}]
Cer Cervantes 0 0 0 0 0 0 0
Curie | Curie o [}] [}] [}] o 0 [}]

- Teacher ~

Seleccion de determinadas sustituciones

Se pueden seleccionar y visualizar determinados tipos de sustituciones en un periodo elegible en la
ventana <Sustituciones>.

Ejemplo: Visualizar todas las sustituciones que son consecuencia de bajas de profesores, causadas por
el motivo "Enf' (Enf=Enfermedad). Se debe determinar el periodo que abarque la contabilidad.

La imagen inferior mostrara las sustituciones de la semana del 23/3 causadas por el motivo "Enf".
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14.8

]

7= Substitutions / Teacher

ERE pdEV FRELGs=Z B AR-@ & .
Substitute From-Tao
jl ~ | [19.082019 ~
= i)+ [ Uncovered substitutions
Teacher
Subst. Mo. | Type Date Period (Subject) Subject | (Teacher) Substitute (Class(es)) Class(es) (Room) Roo
T x
1 Substi 19.9. 1 PH Arist Ander |4 4 R3a R3a
2 Substi 19.8. 2 MA Arist Gauss b 1t Rt Rib |IL
3 Substi 19.9. |3 EN Arist Ander | 1a 12 Ria |Ria |IL
4 Substi 19.9. 4 MA Arist Hugo 12 12 Ria Rla |IL
5 Cance 199. 7 [PEGIN —  Aist  — 2b2a  2b2a — o
6 Cance 19.8. 8 e - *Arist — 2b, 2a 2b, 2a — L
subst.Mo. [ |3 Teacher (Sub-Tea}* v

Se aplica la misma légica para seleccionar la informacién de cualquier columna.

Estadistica de ausencias
Se genera todo tipo de Estadistica sobre ausencias directamente desde la ventana de Ausencias.

Resumen de las ausencias

La Ventana de las ausencias nos brinda un resumen de las ausencias de los profesores, en el periodo
indicado por el usuario. Esta estadistica se limitara a los datos que aparecen en la ventana. Si se
seleccionan las ausencias, por ejemplo, segun el motivo de las mismas, se obtendra sélo el resumen de
estas ausencias.

Si en la ventana no estan activadas las columnas <Jornadas canceladas> y <Dias ausentes>, lo deben
hacer en el icono <Macro>. =
Los <Dias ausentes> indican la duracion de la ausencia contabilizandola en dias y las <Jornadas
canceladas>, cuantas son las jornadas lectivas que el profesor no ha podido dar. En la suma de los
<Dias ausentes> se cuentan los dias, que fueron considerados dias libres durante su ausencia; en las
<Jornadas canceladas>, solamente los dias lectivos que se perdieron por la ausencia.

#L. Absences / Teacher = m| x
SR TL S B @0 :
From-Ta —
|u4.11.2u19 v| o |zz.11.2u19 v| -

Ma _— Fr n 15 Days

Teacher (2) | Classes (0) | Fooms (0) |

Abs. Mo Teacher from DD.MM FROM to DD.MM  TO peri| Abs. reas Canc. day= Missed days
& (Gauss 1211, 1113191, 8 1 2
7 (Gauss 18.11. 1]18.11. 8 1 1
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14.9 Estadistica de sustituciones

La aplicacion <Estadistica de sustituciones> evalla las horas canceladas, las sustituciones y las
clases dadas en cualquier periodo, tanto de profesores como de grupos.

5 o Al

Ausencias Sustituciones Edician) Estadistica:
i Sust. -

- -

Se evalua el numero de horas canceladas, de sustituciones y las horas dadas en cualquier periodo, en
funcion de la materia, del motivo de ausencia, simbolo estadistico o tipo de sustitucién. La misma
aplicacion permite seleccionar y ordenar los datos por estas caracteristicas.

14.9.1 Estadistica: Sustituciones

La aplicaciéon <Estadistica de sustituciones> evalla, en cualquier periodo, las horas canceladas, las
sustituciones y las clases impartidas por los profesores o recibidas por los grupos. Se halla, como icono
propio, en <Moddulos> -> <Planificacion de sustituciones> -> <Estadistica: Sust.>.

Se evalua el numero de horas canceladas, de sustituciones y de las horas dadas en cualquier periodo y
en funcion de la materia, del motivo de ausencia, del simbolo estadistico o del tipo de sustitucién. La
aplicacion ™ permite seleccionar y ordenar los datos por estas caracteristicas.

La ventana de <Estadistica> consta de los siguientes apartados:

1)

Periodo

Aqui se determina el periodo de la evaluacion de las sustituciones, que aparecera en forma grafica y
numérica, sobre el total de las horas de clases, de las horas obligatorias, de las sustituciones y de las
cancelaciones.

| Periodo v
desde hasta
01102019 @~ | || 31102019 B~ |

110190

44 Segun &l plan

0 Cancelacidn

44 Total

/

01.10.19 07.10.1% 13.10.19 19.10.15 251019 31.10.19

Por medio de un clic en el botdn derecho del ratén, se puede (des)activar cada una de las graficas.
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| Periodo v
desde _ hasta
01102019 @~ | || [31.10.2019 @~ |

25— :
20— Segun el plan
15 v
T
[ Cancelacion
0
01.10.19 07.10.19 13 Total 25.10.19 31.10.19

2)

Distribucién de horas

Con un clic del botén derecho del ratéon en la columna <Distribucién horas> de un grupo, esta ventana
detallara la informacion global sobre las horas obligatorias segun el horario oficial, las sustituciones y las
cancelaciones. Sera un resumen para cada uno de los grupos. En caso de clases desdobladas se
cuentan las horas canceladas y sustituidas de la siguiente manera:

Ejemplo: Los grupos 1a 'y 1b tienen 2 horas de Deporte conjuntamente, impartidas por dos profesores.
Si cada uno de los profesores tiene alumnos del 1a'y 1b y se cancelan las dos horas de un Unico
profesor, se contabilizaran, para cada grupo, 2 horas canceladas. En cambio, si cada uno de los
profesores tiene soélo alumnos de un grupo y se cancelan las dos horas de un profesor, se contaran
como canceladas sélo las dos horas del grupo al cual imparte clases este profesor.

Distribucion horas -

Distribucién horas

Grupos Tutor

1a
b
2a
2b
la
b

2170 (97,75 %) Segun el plan

50 (2,25 %) Canceladicon ]

Distribuciéon semanal

La distribucion semanal detalla el porcentaje de sustituciones y cancelaciones por dia y hora lectiva de
la semana. La grafica de las sustituciones o cancelaciones se (des)activa por medio de un clic en el
botén derecho del ratén.

Distribucion semanal -
Haora Lu Ma i Ju Wi Sa A

1|8:00 - 8:45 Jros%

2| 8:55- 9:40 Jzi=

3| 9:50-10:35 P2=sex

4/ 10:45-11:30 .21,1 % |1:-.5 %

5|11:40-12:25

6| 12:35- 1320

713:30- 14:15 "
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Sumario profesores

Aqui se halla la estadistica sobre el nimero de ausencias, de los dias ausentes y de las horas
canceladas y sustituidas de cada profesor en el periodo sefialado anteriormente. En este resumen no
resulta relevante, si el motivo de la ausencia implica "Restar las horas lectivas" canceladas o "No contar
las horas liberadas" por ausencia de grupos. Todas las cancelaciones y liberaciones cuentan en la
estadistica como horas no dadas. Con un clic en el nombre del profesor, se accede a una informacién
mas detallada sobre sus ausencias y las consecuencias. Un clic en la opcién <Volver al sumario>
restablece la informacion abreviada.

Sumano: Profesores

Profesores Ausencias Jorn.cancel, Cancelacion Sustituciones
Gauss 2 2 4

New 1 2
Hugo 1
Ander 2
Arist 1 1 6 1
Callas 1
Mobel 1 1
Rub 1 1
Cer 1
Curie 1 2

Motivos de la ausencia

Un diagrama desglosara los motivos de las ausencias porcentualmente tanto de las sustituciones como
de las cancelaciones. Con un clic en un motivo se obtiene una informacion especifica sobre las
incidencias y las consecuencias que ha causado este motivo en las cancelaciones y sustituciones de
clases.
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14.9.2

Reasons of absence

# = Reason... Count canc. Rel. no count
4 100% WM L lliness

Informacién detallada: Profesores/Grupos

Con un clic en el nombre del profesor, que se halla en la ventana <Sumario: Profesores>, o en la
abreviatura del grupo, en la ventana <Distribucidén de horas>, se accede a una informacion mas detallada
sobre las ausencias del profesor y las consecuencias que han derivado de ellas.En la parte derecha del
menu se halla la informacién pormenorizada sobre las cancelaciones y sustituciones, completadas por
el porcentaje que representa cada uno de los motivos. En la parte a la izquierda se encuentra, en el
caso de tratarse de profesores, la informacion sobre la repercusion que tienen las cancelaciones y las
sustituciones en las clases de los grupos. En el caso de grupos, la informacion dada se refiere a las
consecuencias de las ausencias en las clases de las materias.
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L Estadistica: Sust.

Estadistica | Sumario | i =
Profesores Volver al sumario
[ Periodo -
desde hasta jores (1) |
|m 102019 @~ | @ |31_‘\D_ZD19 B- | | Hora | MetivelTipo |Te:r.tD |Sust|Mo|Grust | Materia |Au|a | Rettar le|
gg -102.01. Sin motivo
40 - 0201 4 Cambio de profeso Ander  1b Ma Rib &
20 - 0201 8 Cancelacion clase 1a,1b  PEG SH2 &
¢ 061019 131019 207019 271019 2. 3 Sustituciones Curie  1a EM Ria v
T — v| 0zm 1 Cambio de profeso New 1a MA Rla &
- = = 0201, 2 Cambio de profeso Ander 33, 3b PEG SH2 -«
Grupos Materia Distribucién horas | A 0201 Sinmative
la EN i 4 Cambio de profeso Rub  1la  MA  Rls
1a MA
1a PEG
b MA
2b FEG
Distribucion semanal
Hora [Le [Ma M Ju Vi [sa [ A
1 8:00- 845
2 8:55-9:40
8 el & unidades no dadas. de las cuales cuentan/se contabiizan 5
4 10:45-11:30 I 000
5 11:40-12:25
 amar aman v | Motives de la ausencia -
-

14.9.3 Estadistica: Impresion

Toda la informacién de la estadistica activada se imprime por medio de las opciones <Imprimir...> o
<Vista preliminar> del Toolbar. Previamente se decide qué informacién se quiere editar y cual no.

Detalles >

| Sustituciones )

| Cancelaciones

+| Distribucian horas
+| Distribucian semanal
+| Periodo

+| Motivos de la ausencia - Sustituciones

[w] Mativos de la ausencia - Canceladoney

Detalles de im...

Fuente

Aceptar Cancelar

desde hasta
01102019 -~ | [31.10.201% ~

Config pagina
Mes

Aceptar Cancelar

14.9.4 Estadistica:Sumario

La pestana <Sumario>, de la aplicacion <Estadistica: Sustituciones>, permite por un lado desglosar la
informacion y, por otro lado, imprimir 1) la contabilidad resumida de las sustituciones, de las
cancelaciones etc. de profesores, 2) las jornadas con ausencias de profesores, 3) las sustituciones,
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14.9.4.1

cancelaciones etc. de todo el centro, 4) las horas extras de profesores, etc.
Estas opciones se hallan a la izquierda y permiten configurar la impresidn posterior.

Estadistic{ Sumarios |}

= Substitution statement
= Canc. days

i [Z] Cover overview
LR Surplus activities

A continuacién se mostraran dos ejemplos de estadisticas impresas:

1) Estadistica: Horas no dadas de materias

2) Estadistica: Clases canceladas de profesores

Horas no dadas de materias

Ejemplo: Obtener informacion sobre el porcentaje de las horas dadas regularmente del grupo 2a en cada
materia en el mes de marzo.
La imagen inferior muestra los parametros de la estadistica y el resultado del informe.

de-a

@.m.zms B | 31102018 D_'T

Seleccionar

(_J Profescores

1a
b
2a
s}
Ja
() Cancelaciones
() Sustituciones
Motive de |a ausencia Materia
2 Sin orden w
3 [Sin orden v 4 Class 4 (Nobel)
Materias dadas Valor Clases requlares Sustituciones Clases canceladas Custodia + Sust
Estadistica: Sustituciones por profesor/grupe SF g gggg g g g g g
[[] Expertacién con &l nimero personal (NIF) CK 9 9.000 9 0 0 0 0
. . DE 13 13.000 13 0 0 0 0
Impresion en matriz: Materia/Motivo L ps 10 10000 10 0 0 0 0
EN 4 4000 4 0 0 0 0
GA 8 8.000 9 0 1 0 0
Vista prelim. Imprimir... Exportar GEc ] 9.000 [ 0 0 0 0
HI 9 9000 9 0 0 0 0
MA 36 36.000 36 0 0 0 0
MU 5 5000 5 0 0 0 0
PEB 14 14.000 14 0 0 0 0
PEG 14 14.000 14 0 0 0 0
PH 9 9.000 9 0 0 0 0
RE 9 9.000 9 0 0 0 0
TX 10 10.000 10 0 0 0 0
Suma 176 176.000 177 0 1 0 0
Suma 176 176.000 177 0 1 0 0

¢ Qué tipo de sustitucion se considera como clase regular de la misma materia? La materia de la
sustitucion figura en la columna <Materia> del menu <Sustituciones>. Si es la misma que la materia a
sustituir, que figura en la columna (Materia), cuenta como clase regularmente dada. Por defecto el
programa afnade automaticamente como materia de sustitucion la del profesor ausente. El usuario la
puede cambiar manualmente. Si quiere que se afiada automaticamente la materia en la cual el sustituto
esta licenciado debe pedirlo en <<Sustituciones: Definiciones> -> pestafia <Otros> -> <Los sustitutos
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daran, por defecto, su materia licenciada>. En este caso se aplicara las siguientes reglas en la
contabilidad:

14.9.4.2 Clases canceladas de prof.

Ejemplo: Obtener informacion sobre el nimero de clases canceladas de cada profesor, desglosadas por
el motivo de ausencia, en el mes de marzo.
La imagen inferior muestra los parametros de la estadistica y el resultado del informe.

-

7t Vertretungsstatistik Entfélle 1.10.19 - 31.10.19
Statistik Berichte
Vertretungs-Abrechnung ) Gauss Gauss
Entfaltage Von-Bis Anzahl Grund Art d. Entfalls
Vertretungs-Ubersicht |m_1u_2mg B | |31_m_2mg B | 3 So Wertretung
: Mehrarbeit 0 So Betreuung
Auswahl 3 Summe
(O Klassen Hugo
(® Lehrer Grund Art d_ Entfalls
Forth Vertretung
Summe
g e Callas
ertretungen Grund Avrt d. Entfalls
(O) Unterricht Kr Vertretung
Summe
Gliederung je Lehrer / Klasse Nobel
1 |Gund | Grund Artd. Entfalls
. spontaner Entfall Entfall
2 At d. Entfalls ~ Summe
3 ‘keine w |
Rubens
Grund Art d. Entfalls
Vertretungsstatistik je Lehrer / Klasse spontaner Entfall Entfal
[] Export mit Persenalnummer Dienst Vertretung
Kk Vertretung
[] Matrixdruck: Fach / Grund Kk Betreuung
Summe
Seitenansicht Druck Export Excel Curie Curie
Anzahl Grund Art d. Entfalls
5 Kr Vertretung
5 Summe
a7 Summe

14.10 Valores semanales

El médulo <Asignacion de clases> permite una evaluacion de sustituciones por semanas.
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14.11

15

15.1

Pl

7 Wochenwerte
Lehrer - Wertretungsplan # Stunden -
Gauss \ komprimiert HH:MM
Aktualisieren Gehaltener Urtemicht incl Vertretungen und zu zahlenden Veranstaltungen
\Wwoche  Von- Bis geplant  Verplant Gehalten Entf. |Vertr. | Sondersins. Gesamt A

1/199-225 6.000 6.000 4.000( 2000
2(239-295 17.000,  17.000 17.000
3/309-6.10. 17.000,  17.000 17.000
4(7.10-13.10. 17.000  17.000 17.000
5(14.10.-20.10. 17.000,  17.000 17.000
€&(21.10.-27.10. 17.000  17.000 15.000 2.000
712810-3.11. 17.000,  17.000 15,000 2.000
&4.11.-10.11. 17.000,  17.000 17.000
9(11.11.-17.11. 17.000,  17.000 17.000
100 18.11.-24.11. 17.000,  17.000 17.000
11 25.11.-1.12. 17.000  17.000 17.000
12 212-812. 17.000, 17.000 17.000 W

La aplicacién <Clases> -> <Valores semanales> -> <Sustituciones / Valores> indicara las correcciones
de valores que se han realizado adicionalmente.

Exportacion a la administracion estatal

Se realiza la Exportacion de datos segun las exigencias de cada pais en: <Archivo> -> <Importacién/
Exportacion> -> <Espana>. Ejemplos: Alexia, SICE, Saga, Séneca, GestIB, etc.

Si hace falta consulte a su empresa suministradora o directamente a Gruber&Petters.

Aplicaciones especiales

Son las aplicaciones que no se usaran cada dia, estan vinculadas a otros moédulos 0 son consejos para
la individualizacion del trabajo. Los capitulos siguientes trataran de éstas:

1) Médulo <Guardias en recreos>

En <Md&dulos> -> <Guardias en recreos> de la versién base de Untis se halla la aplicacion de
reorganizar las vigilancias en espacios durante los recreos si falta un profesor que tenia una vigilancia
asignada.

2) Trabajos no cotidianos: El menu <Entrada de datos> -> <Materia> -< <Planificacién de
sustituciones> -> <Materia de guardia> prevé establecer una plantilla fija de profesores de guardias
preasignados para cubrir ausencias.

3) Conjunto de ventanas
Permite la individualizacién del trabajo cotidiano de resolver las incidencias del dia mediante la
<Planificacién de sustituciones>.

Sustitucion de guardias en recreos

Untis ayuda para buscar a un sustituto en una vigilancia de un recreo, que ha quedado vacante, por
ejemplo, por la ausencia de un profesor. Sin embargo, se debe tener la licencia del médulo <Guardias
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en recreos>. Para poder gestionar las sustituciones de vigilancia, debe activar en el maddulo
<Planificaciéon de sustituciones> y en el menu <Sustituciones> -> <Definiciones>, la opcion <Guardias
en recreos>. El programa buscara en la aplicacion Propuesta:_Profesor> profesores que puedan asumir
la vigilancia.

Si un profesor que deberia vigilar un espacio quedara liberado de su clase antes o después de su
vigilancia, se crearia, en estos casos y automaticamente, una sustitucion de su guardia. Si suprime
este automatismo en el icono <Definiciones> -> <Planificacion de sustituciones> -> <Otros> de la Barra
de herramientas principal.

Definiciones

=|- Parametros del Cent . - '
Earam ros detentro Los sustitutos daran, por defecto. su materia licenciada

Marce horaric ) )
Aplicar: Profesares con aula propia

Sumario
Es obligatorio indicar el motivo de la ausencia del profesor

i Valores
71 Macros || Sin sustitucién de guardias en recreos si se trata de profesores liberados.
+- Sumarios ‘ | Destacar los profesores que no estdn dsponibles para encarganiss una su._. ’

2. Planificacién de sustituciones
. Contabilidad

Encabezam. sustituciones 100 Fuente (en )

Otros

i-- Colores y denominaciones

Lomunicado del dia

Impresion con borde

i.. Mensajes sobre sustituciones B o .
Impresion de las sustituciones, eventos etc. del dia actual

Edicicn PDF de listados del dia

- Franjas de materias
- MultiUsuario

El médulo <Guardias en recreos> permite las siguientes gestiones::

Sustitucion de un profesor ausente que tiene una vigilancia en un recreo.

Sustitucion de un profesor que tiene una vigilancia en un recreo aunque no sea ausente.
Cancelacion de una vigilancia en un recreo.

¢ Vigilancia en un recreo como Tarea especial o adicional.

Sustitucion de una vigilancia

El procedimiento es parecido al de buscar un sustituto por medio de la aplicacién <Propuesta: Profesor>
en una hora lectiva. En la busqueda de un profesor sustituto, el programa valorara todos los parametros
que se aplican en el médulo <Guardias en recreos> a la hora de asignar las vigilancias a los profesores.
Las diferencias con la busqueda de un profesor sustituto son estas:

¢ En el menu <Sustituciones>, se indica la sustitucion de una vigilancia en un recreo, en la columna
<Hora>, como tiempo entre dos horas lectivas. Ejemplo: El recreo entre la 1a y 2a hora tiene el
codigo "1/2".

¢ En la columna <Aula> aparecera el espacio de la vigilancia. En una sustitucion normal figura aqui el
aula de la clase a sustituir.

e Las columnas <Materia> y <(Materia)>, < Grupo(s)> y <(Grupo(s))> quedaran en blanco, porque una
vigilancia en un recreo no esta ligada ni a una materia ni a un grupo.

e Para que las vigilancias en recreos aparezcan tanto en la visualizacion como en los impresos, se
debe activar el parametro <Sustituciones> -> <Definiciones> -> <Guardias en recreos>. Si se activa
éste como Unico parametro, se obtiene un listado que contiene sdlo las vigilancias en recreos.
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314
306
30
3N

306
312
307
33
308
309

Break supervision
Substitution
Substitution
Substitution
Substitution
Substitution
Substitution
Substitution
Cancelled
Cancelled

Subst.ho. [ %

01

DE
RE
RE
AR
RE
AR
RE
AR
AR

L R A

Mobel
Callas
Mobel
Callas
Mobel
Callas
Callas

MNew

Curie

2b 2
Ja 3
4 4
4 4
2
4 4
1b
2b 2
2b 2
Teacher

Room

Nobel/Bas (Ma-0/1)

Nobel (Nobel)

= BrSup. Sub. ()

B Sup. Sub. (6)

New (Newton)

]
m 2 W TEHEERAR-& @ -
'% H- @ substitute Suggestion - B x
2 & .
st Uncovered substitutions ~ 309, Mo-071 Nobel/Bas
Subst. No. Type Periow | (Subj@Mig Subject | (Teacher) Substitle | (Class(es)) c| | Coverfor: Replaced by- Current selection: =

Apply (Arist)

MName
Arist
Cer
Hugo
Rub
Ander
Curie

Counter Max. mil Less. be Less. afl Before 1 After las NTP pric NTP afte Sex

20
20
20
20
20
20

v v

A SR NAN
L8 (L8

El menu <Propuesta: Profesor>contiene algunos parametros que tienen que ver con las vigilancias, Se
(des)activan por medio de un clic en el boton derecho del ratén que se debe halla en la linea del
encabezamiento.

e Abrev.: Nombre del profesor
e Puntos = Valoracién numérica (negativa)del profesor propuesto. Los numeros inferiores indican los

profesores mas idoneos.

e Contador: Vigilancia en minutos = Tiempo de vigilancia semanal ya asignada al profesor.
e Minutos: Max = El limite superior semanal de guardias que el profesor puede tener ( en minutos ).

¢ Vig./ Dia: Numero de vigilancia en este dia.

e Clase antes = El profesor da clase en |la hora previa a este recreo.

¢ Clase después = El profesor da clase después de este recreo.

e Espacio antes = El profesor daba la clase anterior en un lugar proximo a este espacio.

e Espacio después = El profesor dara la clase siguiente en un lugar proximo a este espacio.

¢ (Antes) 12 hora = El profesor debe hacerse cargo de la guardia que es antes de la primera hora del
centro, aunque, a lo mejor, su primera clase empiece mas tarde.

e (Después) Ult. hora = El profesor debe hacerse cargo de la guardia que es después de la tltima hora
lectiva del centro, aunque sus clases ya hayan terminado.

e 2 guardias de recreos = El profesor tiene dos guardias el mismo dia.

e Después “-3” = El profesor no estara disponible en la hora siguiente a la guardia
Se realiza la asignacion de un profesor por medio de un doble clic con el ratén o el boton <Aplicar>.

Recomendacion: Planificar una vigilancia de un profesor "ausente", que falta a partir o hasta
la hora de la vigilancia.
Ejemplo: Si declara ausente a un profesor hasta la 32 hora o a partir de la 42 hora, el programa lo

declarara no disponible para su propia vigilancia. Si puede vigilar en el recreo se planifica en el Dialogo
como su propio sustituto. El programa le pedira la confirmacién.

Recomendacion: Planificar una vigilancia adicional.
Se puede planificar o cancelar una vigilancia directamente en la plantilla <Guardias en recreos> del
modulo <Planificacion de sustituciones>
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15.1.2 Planificar una vigilancia sin ausencia

Ejemplo: Sustituir a un profesor en su vigilancia, para que pueda participar en una breve reunién, que
tendra lugar durante el recreo.

1. Acceda, en el menu <Inicio> -> <Guardias en recreos>, a la semana en la cual quiere prever una
vigilancia sin que el profesor sea declarado ausente.
La ventana <Guardias en recreos> se muestra como en el entorno de <Planificacién de
sustituciones>. Los datos son los de la semana anteriormente determinada.
Active, en la tarjeta <Espacio>, el lugar y el recreo donde desee cambiar la vigilancia.
Haga un clic en el icono <Propuesta: Profesor>.
Elija, por medio de un doble clic, a un profesor para la vigilancia.

% Break supervisinns / Cover planning

Arl l o3 Tx | Eed szl .
Comdor | Teacher |
| I \ “L| Substitute Suggestion = = S
Minutes: 180 =
(Uncovered:0.0) i
= 309. Th-3/4 Arl
a W2 23 34 45 Cover for: Replaced by: Current selection:
845 940 10:35 11:3 | Al (Th-3/4) Avist (Aristotl
i o B Aoy (New)
800 855 %50 1045 114 | Room
30.9.2019 ' Hugo |! Anist a Break supervisions / Cover planning = o £3
102018 a el esLT% Ewo® o .
2102019 -
AT < BrSup. Sub_ (5) Conidor | Teacher |
4.10.2019 Minutes: 180
Full
5102019 {Uncovered:0.0) ullname
Br-Sup. Sub. (5) |
Mame  Countel Max. mil Less. be Less. & o w2 x3 34 45 58 |67 T8 |
20 v 845 940 1035 11:30 1225 1320 1415 1570
ﬁew 20| v 800 855 950 1045 1140 1235 1330 1425
1 0 v v | 3092018
@ 2roas
Ander 20 —
3102019
4102019
< 5102019

15.1.3 Cancelacion de una vigilancia

La vigilancia de un profesor se cancela pulsando el boton <Suprimir profesores>. No es necesario
declarar al profesor ausente.
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"~: Break supervisions ¢ <> er planning

Minutes: 180 []Full name

on 172 23 34 4/5 L &7 ik &
845 (940 [10:35 |11:30 (1225 (1320 |14:15 1510
800 855 (950 (1045 1140 [12:35 (1330 1425

3092013
1102019
2102019
3102019
4102013
5102013

15.1.4 Vigilancia adicional

Una vigilancia, incluso en un espacio u horas que normalmente no necesitan una vigilancia, se planifica
espontaneamente y directamente en la plantilla de <Guardias en recreos> del médulo <Planificacion de
sustituciones>. Basta con entrar directamente al profesor en el espacio en la hora en cuestion o
asignarlo por medio de la aplicacién <Propuesta: Profesor>.

"= Break supervisions / Cover planning

1 HeR esiTs EROD s

Coridor | Teacher |

Minutes: 180
(Uncovered-0.0) W

8:45 10:35 (11:30 1225 (1320 1415 |15:10
8:00 855 10:45 11:40 12:35 1330 1425

on 1/2 23 34 4/5 Bi6 &7 ik a8
9
|

3092013
1102013
2102019
3102019
4102013
5102013
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Profesores de guardia

Buscar a un profesor sustituto espontaneamente es un método flexible y dinamico y se atiende a la
filosofia de una buena ensefanza y a la del programa. Para cada sustitucion habra un profesor sustituto
optimo, si se pretende atender al grupo pedagégicamente, mientras un profesor fijo de guardia suele sélo
vigilar al grupo.

Sin embargo, si decide resolver las incidencias, que causan las ausencias, con profesores de guardia
que se mantienen a disposicion del centro en sus horas libres para entrar en las aulas que se les
indican, encontrara aqui la manera de crear una plantilla de profesores de guardia.

Aqui se determina a los profesores de guardia, una vez acabados los horarios lectivos, y se aprovechan
las horas libres que han quedado en sus horarios. Lo puede resolver a mano o con ayuda de Untis, que
encuentra a los profesores de guardia idéneos teniendo en cuenta que:

¢ El reparto de las guardias debe ser justo

En unas horas se suelen necesitar mas profesores de guardia que en otras.

Un profesor no deberia tener mas de una guardia por dia.

Cada uno tiene un limite superior de guardias semanales.

Las horas de guardias no deberian estar fuera del horario lectivo del profesor; sino que se tendrian que
aprovechar las sesiones no ocupadas que ha dejado el horario.

A continuacion se explicara mediante un ejemplo como se crea una plantilla de guardias de profesores
en el médulo <Planificacién de sustituciones>.

Profesores de guardia: Definiciones

Procedimiento preparatorio para crear una plantilla de profesores de guardia del centro, en este caso con
un profesor de guardia por hora.

Flanificacion de sustituciones |

& Eventos - @ % E L-qj; Harario:Grup = 5]] Macros de sustituciones
yit_.

Tareas especiales &

S Horario:Prof = [ <Info> -

Dialogo:katriz Clases i .
- extraordinarias = 4 Horario.Aula = {=F Definiciones =

Haorarios

@ Guardias ~

Profesores
En los Datos basicos de profesores se determinan a aquellos que seran "Profesores de guardia" y se
estipula cuantas guardias deberia hacer cada uno semanalmente.
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Profesores J Teacher

fam vt BEIRET & >

Abrev. Apellidos | Aula um.guardi
Fauss Gauss 2 o
Mew Mewtan 2 LH
Huge Hugo 2 o
Ander Andersen 2 o
Arist | Aristotle 2 o
Callas Callas 2 L
Mobel  Mobel 2 L
Rub Rubens 2 L
Cer Cervantes 2 o
Curie | Curie 2 o

Teacher o

Atenciéon: Numero de guardias asignadas
En <Maximo de guardias> se define globalmente cuantas guardias pueden tener los profesores que se
eligen a continuacién en <Profesores de guardia>.

Materia "Guardia”

En el menu <Materias> -> <Datos basicos>, se define una nueva materia llamada, por ejemplo,
"Guardia" y se activa para ella el parametro <Materia de Guardia>. En los horarios se reconocera a los
profesores de guardia por esta materia. La "Guardia" recibe una abreviatura y un nombre como cualquier
otra materia.

Por regla general no se sustituira a los profesores de guardia si estan ausentes, ni tampoco se
contabilizaran sus horas de guardia dadas o canceladas. El programa lo tendra en cuenta solamente si
se activaran, para la materia "Guardia", los parametros <Planificacion de sustituciones> -> <Sin
sustitucion> y <Contadores> -> <Sin descontar las horas canceladas>.

Facher / Subject
FA 5 mEREY ©=a& @
Mame Bereit= | M. Wertr. M. zdhlen | A

AR Art :I:|I|:|

L]
DS Design |:| D D
MU Music ] Il O v
~ Subject [Subj* v

El nimero y la hora de las guardias preestablecidas del centro

En el menud <Planificacién de sustituciones>, tarjeta <Guardias>, se define el nUmero de profesores de
guardia que se necesitan en cada hora lectiva.

El centro, de la imagen inferior cuenta, con dos profesores de guardia en la primera hora y con uno en la
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segunda y en la tercera hora,

#

<7 Bereitschaften

+X B8O @ .

GUA ~ Berettschaftsfach

1 ~ Bereitschaft

Anzahl Bereitsch. anzeigen ]

Montag Dienstag | Mittwoch |Donnerstag  Freitag  Samstag

1|2 2 2 2 2 2
21 1 1 1 1 1
3|1 1 1 1 1 1
4 (0 0 0 0 0 0
5 (0 1] 0 0 0 0
6 |0 0 0 0 0 0
7|0 0 0 0 0 0
8|0 0 0 0 0 0
1 3

15.2.2 Plantilla de guardias fijas

Para poder asignar las Guardias a los profesores se debe desactivar la opcidon <Visualizar el numero de
guardias>, las casillas horarias mostraran a los profesores de vigilancia. El simbolo "??77?” avisa que
faltan por asignar profesores de guardia. Hay tres posibilidades de asignar una guardia vacante a un
profesor:

1. 1.) Se asigna las Guardias, una a una, de forma manual, entrando la abreviatura del profesor de
guardia.

e 2.) Se usa la aplicacion <Propuesta: Profesor?>. La ventana <Propuesta: Profesor?> sélo se abre si
se elige una hora determinada. Los profesores propuestos son los mas idéneos para esta hora. El
programa califica a los profesores segun los siguientes criterios:
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Jueves Viemes Sdbado

mes. | M
-
2 | 7 7 7 7
37 ? ?
4 ]
5 "~ Propuesta:Profesor 7
E fi‘_—'
? e D
2 Posicidn:  Mim.guar| Max. guar Puntos  PetifDesic
3 0 2 &0
1

La asignacion automatica creara toda la plantilla de guardias en una Unica optimizacion atendiéndose a
los criterios establecidos.

Si el programa no encuentra suficientes profesores de guardia, que retnan las caracteristicas
requeridas, no las asignara y el usuario debe buscarlos manualmente (Véase el apartado anterior:
<Propuesta: Profesor?>) o mediante otra optimizacion cambiando antes los parametros de la asignacion
de guardias.

La optimizacion no recurrira a los profesores que no pueden ser guardias por tener el nimero "0" como
limite superior de guardias; sin embargo, el programa los propone en <Propuesta: Profesor?>.

Exportar las guardias a las clases

Se guardaran todas las asignaciones exportando las guardias a las clases, pulsando el boton
correspondiente <Exportar las guardias a las clases> del menu <Guardias>. Una vez exportadas a las
clases apareceran en los horarios.
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- O

-

. I‘ Arist - Aristoteles Stumnl_u.

e Y- EHRA s B

7= Bereitschaften

Ber - Bereitzchaftsfac Mo | Di [Mi |Do | Fr | Sa
- ___ W
1 > Bersitschaft E |"spor EIErJ' Mat

|1 Anzahl Bereitzch. anzeigen

- ——
Ber [FSporf Ph {*Spor| E

Mat | Mat |*Spor
E E |*Spar

Montag  Dienztag  Mittwoch  Donne

1 Ander  Gauss Gausz Gauss
2 Callaz  Arnist Curie
3 Ander  Hugo Arist

* Aristot. s/ Lehrer 400

. o - = ==rr = == *
4 it v M E SElS BORE A8 8 7
g

L-Rr + KLL Rl Dt Jst Lebtre Fach Hlaza Fachr Stamn Dopp. Black
: ¥ x e v |
¥
= 104 1 Arist  Ber

114 1 Arist  Ber

125 1 Arist  Ber

E U-Hr El Lehrer* »

2 0 mas guardias
Si necesita mas de un profesor de guardia se determina al segundo y todos los demas profesores de
guardia subiendo el contador de <Prof. de guardia> a “2”, “3”, etc.

Casilla Materia "GUARDIA"
Si trabaja con varias abreviaturas para las guardias, elija una concreta aqui. Se define una materia como
"Materia de guardia" en <Datos basicos> - <Materias> activando el parametro <Materia de Guardia>.

Visualizacion e impresion de las Guardias
Los profesores de las Guardias fijas figuran en la aplicacién <Propuesta: Profesor>, reconocibles por la
abreviatura de la guardia en la columna <Posicion horaria>.
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ol

4 " Substitute Suggestion

o & .

= 19.9. We-3 Gauss/Gz/3a

« Cowver teacher suggestion (2).Supervisions (7).Rooms (13)

Cover teacher suggestion (2) lSuperuisinns {?}] Rooms {13}]

Mame Ferodflag Timetable Stat. code(s) Availability
Curie | D

Nobel [

< >
= Shifts (0)

Las plantillas de las guardias se imprimen por medio del icono <Imprimir...> o <Vista preliminar>.
También se pueden imprimir como horario de una materia: La guardia se considera una materia, por
ejemplo con la abreviatura "Guardia", por lo cual, se pueden imprimir los horarios de las guardias como
los horarios de cualquier materia en papel o en formato HTML.

Atencién: Guardia como clase (=Cl.)

Si activa esta opcion en <Datos basicos> - <Materias> -> tarjeta <Sustit.>, una guardia contara como
una hora lectiva en el cémputo de las horas del profesor de guardia. Si el profesor entra en una clase en
su hora de guardia no contara como sustitucion, en caso contrario no le descuentan nada, sin embargo,
se haran constar las guardias no realizadas en <Sumario> -> <Eleccion...> -> <Gestion de
sustituciones> -> <Contabilidad de sustituciones>.

Sin sustitucién

Si no es necesario sustituir a un profesor de “Guardia” ausente, por ejemplo, porque hay mas de uno, se
activa esta opcion en <Datos basicos> - <Materias> -> tarjeta <Sustit.>. En esta hora habra un profesor
de guardia menos disponible.

No descontar horas canceladas
Una guardia cancelada no disminuira el contador “Horas dadas — Horas canceladas” del profesor de
guardia.

15.2.3 Sustitucion de una Guardia

Si un profesor de Guardia esta ausente se cubre su plaza por otro. Llamamos este caso "Sustitucion de
una Guardia".. La aplicacion <Propuesta: Profesor> ayuda a encontrar un sustituto idéneo.
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21

7= Substitutions / Teacher

ERE IJdEY J TEE R AR-O & .
(Teacher) From-Tao —
S o Uncovered substitutions
Teacher
Subst. Mo. | Type Periow  (Subject) Subject (Teacher) Substitute (Class(es)) Class(es) (Room) Room  Shiftedfrom (Te )b &
314 Break supervision 01 Maobel Mew Bas Bas
305 Substitution 1 DE Callas 777 2b 2b R2b R2b
310 Substitution 1 RE Mobel 777 3a 3a R3a R3a
330 Subctituti = brve | e { oo TS ap Bip R T
334 Standby-cowver 2 RE Curie 77 4 4 R2a 7 )
=0T I..'lul.\:nll.ull\.lll - ITi'l: : ITTUIM - I‘i I‘? Im ITUH. :
an Substitution & DE Rub 777 1b 1b R1b R1b
321 Break supervision 2/3 77 Ar Ar
306 Substitution 3 AR Callas 777 4 4
312 Substitution 3 RE Maobel 77?7 2b 2b R2b R2b
332 Substitution 3 DE Rub 777 1a 1a Ria Ria
328 Break supervision 3/4 Mew Arist A Ar vl
£ >
Subst. Mo, I:I = Teacher ~

Si no quiere que se cree automaticamente una sustitucion en el caso de que falte un profesor
de Guardia desactive para la materia "Guardia" la opcion <Materias> -> <Sin sustitucion>

Resumen sobre las guardias

El programa genera un resumen sobre las guardias de los profesores, en las que tenia y no tenia una
sustitucioén asignada si por lo menos ha habido una sustitucién de una guardia.
Encontrara mas informacién en el capitulo Contabilidad de sustituciones.

Guardias para las vigilancias en recreos

El médulo Guardias en recreos facilita la planificacion de las vigilancias en los recreos y, en la
aplicacion <Planificacién de sustituciones>, la busqueda de un sustituto, en caso de que un profesor,
que deberia vigilar un espacio durante un recreo, estuviera ausente.

En el médulo <Guardias en recreos> de Untis 2019, se puede crear una plantilla de profesores que
seran los encargados de las Guardias de vigilancia predeterminados, si falta algin profesor en un recreo.
Esta novedad se halla en <Guardias en recreos>: y la plantilla de los profesores vigilantes se define en
el menu <Modo Guardia> que es un icono de la Barra de herramientas.
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< Break supervisions: Standbys for cover teachers

Bas e o222 T B 58 .
o’
Comidor | Teacher | EB Stand-by mode
S—
Standbys for cover . Management of standbys for break
teachers Tatal school year Lesson group [ Ful s
0 112 213 34 45 b6 &7 T8 &
845 |9:40 (1035 [11:30 (1225 |13:20 (1415 |15:10
800 |&55 |950 |1045 1140 |12:35 (13.30 (1425
Monday +| FFT Arist
Tuesday + FFT Mew |Callas
\Wednesday [+ 777 Ander |Hugo
Thursday [+ 777 Curie
Friday 4l F7?
Saturday 4l F7?

Se determinara quiénes son estos profesores de Guardia escribiendo manualmente su nombre en el
recreo, que se le asigna como posible sustituto, o bien, aplicando la funcién <Propuesta: Profesor 7> .

e Break supervisions: Standbys for cover teachers
Bas HoaR o2 T Eheod sAHE .
Cormidor |Teacher|

E‘Set:g?gy: for cover Total school year - Lesson group *L Teacher Suggestion
01 12 23 34 4/5 b6 &7
245 (940 |10:35 |11:30 |[12325 (1320 |1 Apply
800 |&55 (950 (1045 |11:40 [12:35 (1330 1| | Name Minutes | Max. mini Less. befc Less. afte Before 15 After last | NTP prior NTP ¢
Monday 3| 777 Arist Curie 10.00 20.00 v
Tuesday + 777 New |Callas Gauss 10.00 20000 « v
\nlednesday + 777 Ander |Hugo |Gauss Arist 20.00 20.00 L' v
Thursday [ 777 Curie Hugo 20.00 20.00 v v
Friday + 777 Rub 2000 20000 W v
Saturday ~ [#| 777 Cer 20.00 20000 « v
Callas 2000 20000 W v
New 20.00 20000 < v
Ander 2000 20.00 v v
< >

Si faltase un profesor, que debiera estar vigilando un espacio en un recreo, el médulo <Planificacion de
sustituciones> indicara a qué profesor se ha predeterminado asignar la sustitucion, por ser éste un
profesor de guardia en los recreos.
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"— Substitutions / Teacher

ERE ocAEY @ PLrE B AR & &

Substitute From-Ta — ﬂ' -

[ <] [pos20s ][ |fe0s2mms ] ' - 19.9. Th-1/2 Anst/Ac) \

ay -
u o u * * [l Uncovered substitution BE-SUadSUBRb)

Teacher S

Subst No. Type Date - Period (Subject) (Teacher) Substitute | (Gl e

8 Break supervision _ 18.8. 112 Avist Mew BeSup Sub ) | o

= Mame  Countel Max. mif StandbyYess. before Less. after Before 1stper. Afterlastper. NTP prior NTP after
Subst. No. + Teach
\ IE Hugo 994‘ v h v v
Callas 999 v v
Rub 999 v v
Cer 999 v v
Gauss 999 v
Curie 999 v
=
. .
15.3 Desdoblar una sustitucion

Desdoblar una sustitucion significa repartir la sustitucion de una clase entre dos o mas profesores. Cada
uno tendra una parte de los alumnos y, normalmente, en un aula diferente.

Ejemplo: Desdoblar una sustituciéon
El profesor "Gém" da clase a alumnos del 1a, 1b, 2a 'y 2b, los miércoles a la primera hora. El objetivo es
que un profesor se quede con los alumnos del 1a y 1b; otro con los del 2a y 2b.

. Abra el archivo demo.gpn y declare ausente al profesor Gém, un miércoles a la primera hora.
2. La matriz de datos mostrara sélo una linea por cada sustitucién a no ser que ejecute la aplicacién/el
icono <Desdoblar la sustitucion>.

-

~ 7 Sustituciones f Teacher

Sustituta de-a =
[Todos > | |02122009 ~ e~
L o [ Clases sin sustitucion
Teacher
Mim.Sust.  Tipo Fechi | Hora | (Materia) Materia (Profesar) Sustituto (Grupo(s)) Grupo(s) (Aula) Aula Comentario
5 Sustituciones 212 1 PEB New 777 4 4 SH1  SH1

Mum.Sust. I:“il Teacher [Sub-Tea}* v
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7= Sustituciones / Teacher

Sustituto de-a —
[Todos v | |2122009 ~ hg
L WL || Clases sin sustitucicn
Teacher
Mim.Sust. | Tipo Fechie | Hora | (Materia) Materia (Profesor)  Sustituto  (Grupo(s)) Grupo(s) (Aula) Aula  Comentario
10 Sust. desd. 212z 1 [FEE New 777 4 4 SHI 777
5 Sustituciones 212 1 PEB New 777 4 4 SH1  SH1

Mim.5ust, :“il Teacher (Sub-Tea)* e

15.4 Juntar varias sustituciones

Se pueden juntar dos 0 mas sustituciones en una Unica siempre que éstas se realicen en la misma

hora. Se necesitara sdélo a un profesor suplente.

Hay dos opciones para llevar a cabo la union de varias sustituciones:

1)

Prever al mismo profesor

1. Si se entra al mismo profesor en dos 0 mas sustituciones, el programa pedira la confirmacion de si se
quieren organizar estas sustituciones como desdoblamiento de clases con éste como unico profesor.
Es la opcion llamada "Asignar la sustitucion a este profesor y desdoblarla con su otra clase". El aula
de cada una de las sustituciones juntadas sera la misma. Este tipo de sustitucion se reconocera por
el aviso en la columna <Sustitucién desdoblamiento>.

Pl

7 Sustituciones / Teacher

EXeR AEV I e B AR-® @ .
Sustituto de-a —
[Todos ~ || [p21220019 kg

L|J 4 bk

|| Clases sin sustitucion

Teacher
Mdm.Su| Tipo Fechi= Hora (Materiz| Materi (Profeso Sustitute  (Grupo(s)) | Grupo(s) (Aula)
10 Sust desd. 2.12. 1 PEB New  Arist |4 4 SH
5 Sustitucion 2.12. 1 PEB New  Arist |4 4 SH
1 Sustitucion 2.12. 2 Ayuda %
7 Sustitucion 2.12. |3
8 Sustitucion 2.12. 4 Bl profesor Gauss ya tiene una sustitucion en esta hora: Dia 2.12., hora 1.
2] Cancelacido 2.12. | &

MNum Sust. 10(2.12/1): 4, Gauss

S
Opciones
1 No asignar la sustitucion a este profesor
ignar |z titucicn a este profeso .
(" '» Asignar |a sustitucion a este profesory desdoblara con su oira clase J
2)

Usar el mismo nimero de sustitucion



188

Untis

15.5

15.6

2. Se escribe en la columna <Desdoblamiento> el mismo nimero, por ejemplo el “1”, en todas las
sustituciones que se quieren juntar. Para tener la columna <Desdoblamiento> en la matriz de las
sustituciones, ésta debe estar activada en el menu <Macro>.

Atencion: Deshacer un desdoblamiento de sustituciones
Desactivando el corchete en la columna "Sustitucion desdoblamiento”, se wuelve a disolver un
desdoblamiento de sustituciones por otras sustituciones individuales.

Sustituciones: Diagnéstico

En esta aplicacion el programa revisara las sustituciones planificadas e indicara a los profesores, cuyos
horarios difieren de las normas establecidas, como peticiones horarias, para las sustituciones y los
horarios que resultan de la asignacion de una sustitucion.

Ejemplo: El Diagnéstico detecta si un profesor tiene demasiadas horas lectivas debido a una
sustitucion.

@
= el lE (L) 5 DB A R-& & )
Substitute From-To U Di ) -
[ v  |25.09.2018 W Diagnosis =
Ve Cover-diagnasis o
Uncovered substitutions Diagnosis %
Teacher
Subst. Mo. | Type Date Period  (Subject) Subject (Teacher) Substitute (Class(es)) Class{gs) (Room) R Check substitutions
18 Substi 25.9. 1 PEB *Rub Maobel 3a, 3b 3a, 3b SH1 St
7 Substi 25.9. 1 PEG *Asist Callas 3a, 3b 3a,3b  sHz  st|Subst No.  Substitute
19 Substi 25.9. 2 PEB *Rub New 1a, 1b 1a, 1b SH1 sl 8 Gauss Too many hours per day
12 Substi 25.9. 2 DE Ander  Ger 3a 3a Ria  R|Z Gauss Period sequence
g Substi 269, 2 PEG *Arist Gauss 1a, 1b 1a, 1b SHZ 5|18 Gauss Too many hours per day
20 Substi 259, | 3 HI Rub Cer 3a 3a R3a = 16 Gauss Feriod seguence
g Substi 259, 3 MA Arist Mew 12 1a R1a R 17 Gauss Too many hours per day
13 Substi 259, 3 MA =ander 777 4 4 17 Gauss Period seguence
<
subst.Mo. [ |%

En este lugar se pueden comprobar las sustituciones a su consistencia.

Cambios horarios y <Sustituciones>.

Un Cambio de horarios afecta al médulo <Planificacion de sustituciones>. Si se realizan cambios en
horas, en las cuales se habian hecho sustituciones, éstas se perderan definitivamente y no seran
recuperables. Si se generan nuevos horarios en un archivo nuevo, todos los contadores, las plantillas de
guardias y toda la demas informacion sobre sustituciones y ausencias, que contenia el horario anterior,
faltara en la nueva base de datos. Para salvar toda esta informacién, se necesita el médulo <Horarios
por periodos>.

Ejemplo: Periodos lectivos diferentes y <Planificaciéon de sustituciones>.
El cambio del trimestre el dia 01/02 conlleva cambios en horarios de grupos y profesores.

Defina en <Horarios por periodos> un nuevo ciclo a partir del 01/02 y haga en el nuevo ciclo los cambios
necesarios que conlleva. La gestion de las sustituciones no se vera afectada directamente antes del
01/02, pero tendra en cuenta los cambios a partir del 01/02. Incluso los adelantamientos de clases son
posibles a una fecha posterior al 01/02 .

Si ya existian sustituciones en dias posteriores al 1/12, éstas seran revisadas. Seran anuladas o
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convertidas en sustituciones abiertas, si son incompatibles con los cambios.

Recomendacion: Revisar las sustituciones

Recomendamos revisar las sustituciones, si se realizan cambios en los horarios, por medio de la
aplicacion <<Revisar as sustituciones> que actualizara los datos. Debe definir antes el periodo en el
cual se produjeron los cambios.

Importacion de sustituciones

Es posible importar las sustituciones y todos los datos relacionados con ellas desde un archivo
diferente. De esta manera se incorporan las sustituciones del archivo "1.gpn" en, por ejemplo, el archivo
de horarios cambiados "2.gpn".

Se ejecuta la importacion desde el menu <Archivo> -> <Importacion/Exportacion> -> <Importar
<Planificacién de sustituciones>.

Untis MultiUser 2019 - demo - Test school DEMO - Timetable 2019/2020

C)

B Muewo Categorfa Enlaces

= Abrir Untis. ) WebUntis
e Traspaso de datos a WebUntis

La Gitima ventana Exportacion archivos *TXT (CSV, DIF) Formats/Window groups/Ribbon
o Importar/Exportar Macros de horarios o datos basicos.

B, Cemar Importacién archivos TXT (CSV. DIFY XMl-\mp?rVEXDorl X .
- ' . Importacién/Exportacidn de 105 Datos basicos y de |as Clases en formato XML.

= Guardar segn el pais Import cover planning data
Impaortacion de sustituciones de otro archivo GPM.

. Import/Export course data
= c Alemania
" Guardar como.. = Import/Export: Daros relacionados con el médulo <Horarios indiv.de alumnos> .

Arabia Saudi Export current lessons

Clave/Login = Exportar las clases actuales de profesores en un determinado periodo,
=== Austria General interface

=z — Enlace destinado para la importacién/exportacién de datos de Untis (Enlace DLL).

g powvéin aSc Timetables
Bt In Datenbank speicharn L Importacion aSc Timetables / Horarios
- Brasil edoo.sys
| Nuevo o escalar, o Import/Export fiir edoo.sys
I i Bélgica Atiantis
Import/Export para Atlantis
Importacion/Exportacién
i Catar
(-]
= L Chile

E

E =3 pinamarca
(T

& Impresora

g Esloveria

El programa guiara al usuario por todos los pasos necesarios para captar los datos del archivo externo.
Los datos importados se incorporaran en el archivo actual en su totalidad sin sobrescribir los
anteriores: Las ausencias, eventos, sustituciones, adelantamientos, tareas especiales, etc. Los
idénticos no seran duplicados.

Importacion: Integrar sustituciones

Importacion de sustituciones y <Horarios por periodos>

Importacién: Integrar sustituciones

Si existen datos de sustituciones en el archivo destinatario, éstos pueden ser salvados mediante esta
opcioén sin que sean sobrescritos.
Una vez finalizada la importacién, se cerrara la ventana de la aplicacion.

Importacién y <Horarios por periodos>

¢, Cémo se incorporan los datos de sustituciones en un nuewvo horario si se habian llevado a término en
un horario diferente?
Ejemplo/Recomendamos el procedimiento siguiente:
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1. El responsable de la gestion de sustituciones guarda su trabajo en el archivo llamado, por ejemplo,
"Sust.gpn".

2. Se modifican los horarios a base de "Sust.gpn" en un archivo diferente y se guardan los cambios en
"Nuewvo.gpn".

3. A la hora de cambiar al nuevo horario "Nuevo.gpn", que no contiene los datos de las sustituciones, se
importan las sustituciones desde el archivo "Sust.gpn" a "Nuewo.gpn". A continuacién se realizan
todos los trabajos de sustituciones en "Nuevo.gpn".

Atencion: Manual de <Médulos>
Encontrara mas informacién en el manual de <Mddulos> en el capitulo "Importacion y <Horarios por
periodos>*,

Recomendacion: Untis MultiUsuario

La version Untis MultiUsuario permite realizar simultaneamente cambios de horarios y gestionar las
sustituciones siempre que se active la opcién <Definiciones> -> <Otros datos> -> <Periodos lectivos> -
> <Restriccion de la gestidn de sustituciones al periodo actual>.

Sustituciones: Marcos horarios dif.

Si el centro tiene secciones con Semanas lectivas diferentes, la gestion de sustituciones lo tendra en
cuenta. El programa sélo propondra como posibles suplentes a profesores cuya disponibilidad sea
compatible con la semana lectiva, en la cual hay que cubrir una hora vacante.

Se planificaran las vigilancias en recreos en cada marco horario diferente. La busqueda de un profesor
sustituto para una vigilancia concreta siempre tendra en cuenta el marco horario de los profesores.

Atencién: Horas no lectivas del dia
El menu <Historial: Incidencias> permite definir, para determinados dias, horas no lectivas. En este
contexto las horas no lectivas siempre seran las de la Semana lectiva basica.

Se definen las Ausencias en forma HH:MM, no por el numero de horas.

En la aplicaciéon <Guardias en recreos> se creara una plantilla de profesores de guardia en cada marco
horario diferente.
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“~ Pausenaufsichten / Wertretungsplanung

¢ Ander H o8l ¥s B LOH Q‘;.@J,ﬂ,
Gang Lehrerl

Minutern: 200 [offen: 20.0] [ ] Langnarne

Zeitraster

0  Nehenzeiraster 5/6 B/7 748 8/
.45 9:40 10035 11:30 1225 1320 1415 1510
a:00 .55 9:50 10045 17140 1235 1330 1425

2332015
24.3.2015 Hof
25.3.2015
263,205
273205 Huaf2
28.3.2015

Atencidn: Sustituciones en recreos y sustitutos en horas lectivas
Si un profesor, que tiene un hora libre, no aparece en el menu <Propuesta: Profesor ?> puede ser debido
a que en otra seccion tiene asignada una vigilancia de recreo.

También se creara una plantilla de Profesores de guardia en cada marco horario diferente.

#

<7 Bereitschaften
o B e @.
Ber = Bereitzchaftzfach

H aupt-eitraster
Mebenzeitraster

1 : Bereitzchaft

[ Arzakl Bereitzch. anzeigen

tontag Dienstan Mittwoo Donners Freitag  Samata ~
1 Ander  Gauzz  Callas  Arist Aurizt Callas
W
2
4 .4

Las sustituciones se indicaran e imprimiran por la hora de su inicio y final en lugar del nimero de la
hora, porque la sustituciéon depende del marco horario de la materia a sustituir. Ejemplo: La 2a hora
empieza a las 8:50h en una seccion, a las 8:55h en otra. Se debe activar la columna que indica el inicio
y el final de la hora en <Macro> -> <Inicio-Final>.
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"— Vertretungen / Druck / Lehrer

EXE AEVY FJ TveHE U AR &.

Wertreter Yor-Biz —
[ile v |2zp32005 o -
bz 1) Offene Yertretungen

Druck / Lehrer
Wr-Mr. “ertreter lazze(l Fach  Raum  (Lehretr’ At “ettretungs-Text
15 Gauss | S:00-8:45 Ch Phys  Arist Wertretung
20 Callaz 2 2:55-0:40 F3a Ander  Wertretung
16 Gauss 2 S10-10:00 Rl1a Arist Yertretung
25 Hugao 2 S:10-10:00 Rk Rk Betreuuny  Alle bei Rubens
17 Fuk I 3 10:40-14:00 Rk Arist Betreuung
18 Cer 4 10:45-11:30 , 2a Thz *Arist Wertretung
11 Gauss 4 11:10-12:00 Wierkr  Curie  Wertretung
12 Makel = 12:10-135:00 Trr Curie  Wertretung
26 Rub 5 12:10-13:00 D Rib Rub Yerlegung

Vir-Mr. I:I = Druck / Lehrer® R

Atencion: Horas no lectivas de un dia concreto

En el menu <Médulos> -> <Planificacion de sustituciones> -> <Historial: Incidencias> se pueden definir
determinadas horas de un dia como no lectivas. Se tomaran como horas de referencia para estas horas
no lectivas las de la semana base. Recordamos que pulsando la "Flechita hacia abajo", que figura en la
esquina inferior a la izquierda del menu <Historial: Incidencias> abre una ventana adicional en la cual se
puede acceder al "Comunicada del dia" y a la definicion de los dias y de las horas no lectivas. La
entrada de horas no lectivas de un dia sera valida para todos los grupos del centro.

Sustitucion: Profesores con aula propia

Si los profesores dan sus clases siempre en la misma aula (fija) y los grupos se desplazan a ellas, el
modulo <Planificacion de sustituciones> lo tendra en cuenta, siempre que active la opcién <Aplicar:
Profesores con aula propia>, que se encuentra situada en el menu <Definiciones> -> <Planificacion de
sustituciones> -> <Otros>.
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Definiciones

= Pardmetros del Centro

i-- Marce herario
- Sumario
L. Valores

- Macros
[+~ Surnarios
=- Planificacion de sustituciones

i Contabilidad
Encabezam. sustituciones
Colores y denominaciones
Mensajes sobre sustituciones
- Franjas de materias
- MultiUsuario

Cursiva = Definiciones guardadas localmente en su ordenador jen archvos il

5 sUstitutos da =T su materia licenciada
Aplicar: Profescres con aula propia

|| Es obligatorio indicar el motivo de la ausencia del profesor

[ 5in sustitucion de guardias en recreos si se trata de profesores liberados.

| Destacar los profesores gue no estan disponibies para encanmganes wuna su. .

Comunicado del dia

100 Fuente fen %)

[ Impresion con borde

Impresion de las sustituciones, eventos etc. del dia actual
[ "] Edician POF de listados del dia

Aula para la Hora de estudio
| w | Aula estandar

Aceptar || Cancelar

Ademas, debe haber asignado a los profesores su aula propia en el menu <Aulas>.

Si se elige a un sustituto para una clase sin profesor, le sera asignada a éste automaticamente su
propia aula fija, siempre que esa aula estuviese disponible.

#

<= Substitutions / Teacher

EXRE pAEV P TEED A G- &

W~

[ Uncovered substitutions

Substitute From-Tao

|NI » | [19.09.2019 ~
Th

Teacher

1 Substi 199, 1

2 Substi 199, |2

3 Substi 19.9. |3

4 Substi 199 4

5 Cance 199. |5

G Cance/ 199, |7

T Cance 19.9. 8

£

subst. Mo, [ |3

Mew
Mew
Mew
M ew
M ew
*Mew — SH1 4 4
*MNew --- SH1 4 4

Teacher

Si el aula esta ocupada por otra clase, se decide, en un Dialogo, de qué modo resolver esta
incompatibilidad.
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Cluestion >

Clash! Room TW is already in use onthe 19.9.in period 1.

Leg. 70:, TW

Options

# Do not schedule the room
Schedule the room with a clash
Schedule the room without clashes (creates a room substitution)

16 Sincronizacion con WebUntis

WebUntis y Untis estan conectados de tal manera que se puedan intercambiar sus datos.
16.1 Exportacion de sustituciones a WebUntis

Las sustituciones, que se han organizado en Untis, se exportan por medio de la aplicacién <WebUntis>,

que se encuentra como icono propio en la barra superior del 'Inicio rapido' de Untis. it

En el Dialogo, que se abrira a continuacién, se determina la fecha a partir de la cual se deben exportar
las sustituciones.
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WeblUntis >

4 WebUntis =

uritis
Exportacion a Web Untis

Deteminar manualmente la fecha a partir de la cual se exportan ...

19052013  ~

Datos basicos seran transferidos a partir del 19.9.2019 Exportar

Clases sera transferida a partir del 19.9.2019 Exportar

Sustituciones seran transferdos a partir del 19.9.2019

Importacion de WebUntis

Reservas Matera

Alumnos Ausencias

Definiciones

16.2 Importacion de Reservas desde WebUntis

Los cambios de ocupacion de aulas, realizados por profesores o por el administrador autorizados, se
podran importar desde WebUntis a Untis.

Ejemplo: Después de efectuar un cambio de aula en WebUntis, el administrador de sustituciones lo
importa al médulo <Planificacion de sustituciones> de Untis.
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X
GW-2a L-MNr 4300 &
0 @4 B & @ x -
= Unterricht € Info zur Unterrichtsstunde W

5" 'SI'."I".'I W
& 2a v
= CamAl v
8 1NO02-EDV(ES06- 2a) ~

EDV-Raum fiir 25 Schiilerlnnen
statt ES 06 - 2a

Buch.-Mr.:

1.0G Mord

Al importar las <Reservas> por medio de la aplicacién <WebUntis>, que se encuentra como icono
propio en la barra superior del 'Inicio rapido' de Untis, se gestionara este cambio de aula en el entorno
del menu <Sustituciones> y se anadira un comentario informativo sobre dicho cambio.
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En una nueva importacion posterior no se importaran las reservas de aulas, que hayan sido transferidas
anteriormente.

a Buchungen von Weblntis Termin
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Se aplicara la misma légica para importar nuevas clases desde el médulo <Agenda> de WebUntis, que
hayan sido definidas como <Reservas> o <Gestiones>. En la<Planificacién de sustituciones>
apareceran como sustituciones del tipo ‘Tarea especial’.
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16.3

16.4

Importacion de exdamenes desde WebUntis

Es posible exportar exdmenes desde Untis a WebUntis y viceversa. Recordamos que, en WebUntis, los
profesores autorizados pueden planificar por su cuenta los examenes. Estos se importaran como
'Reservas'.

Si se importan examenes desde WebUntis a Untis, se puede aun cambiar, en el mismo dia, la hora del
examen en el modulo <Planificacion de sustituciones>, por ejemplo, organizarlo de la 1a hora a la 3a.
Procedimiento: Desactive, en la ventana <Examenes> de Untis 2019, la opcioén <Planificacion de
sustituciones>, introduzca las nuevas horas ("desde la" - "hasta la") y welva a activar el examen para la
aplicacion < Planificacion de sustituciones>, a fin de poder resolver las repercusiones que pueda tener
en los horarios. Si se welve a importar un examen, que habia sido modificado en Untis, sus datos seran
actualizados automaticamente en WebUntis.

Para esta sincronizacion de los examenes entre Untis y WebUntis es imprescindible que los examenes
tengan como minimo una clase o materia asignada .
Ejemplo: El examen de Inglés del grupo 5A tiene asignada la materia o la clase “inglés”.

Untis 2019 facilita la asignacién de una clase o materia a un examen. A la hora de definir un examen
nuewo, pulsando el botén <Nuewvo examen>, se determina, en una nueva ventana, la clase o la materia
del examen.

En versiones anteriores de Untis, era posible definir los examenes sin asignarles una materia o
clase. Si desea continuar en Untis 2019 con esta costumbre, le recomendamos que defina, en
lugar del examen, una Tarea especial y a ésta le asigne tanto los profesores de vigilancia
como las aulas donde se desarrollara el examen.

En Untis se puede cambiar posteriormente la hora de los examenes importados, siempre que el examen
tenga lugar el mismo dia. Encontrard mas informacion sobre la planificacion de exdmenes en Untis y
WebUntis en la pagina web: www.untis.at-> <Ayuda & Soporte> -> <Descargas / Downloads> ->
<WebUntis> -> <Indique el manual>.

Import. de WebUntis: Ausencias de prof.

A partir de la versién Untis 2019 se pueden importar las ausencias de los profesores, que ellos mismo
hayan entrado en WebUntis, dado que cuentan con la correspondiente legitimacion.
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Si la ausencia importada se solapa con alguna otra, que haya sido ya definida en Untis, se ha de
decidir, en un Dialogo, cémo se resuelve esta incompatibilidad. Con <Si> se juntaran las dos ausencia
en una sola; con <No>, se mantendran las dos ausencias que se solapan.

Recomendamos definir y gestionar las ausencias siempre en el mismo entorno, ya bien sea en
WebUntis o en Untis, Y exportarlos posteriormente , desde el programa de origen, al otro.
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