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Innføring 5

1 Innføring

Hensikten med denne brukerhåndboken er å gi en rask og enkel innføring i programmet. Ved hjelp av
denne skal du klare å opprette en timeplan for din skole i løpet av kort tid.

Fordi dette kun er en innføring i programmet, vil mange av spesialfunksjonene som finnes tilgjengelig ikke
omtales her. Informasjon om disse funksjonene finnes i manualene for viderekommende opplæring.

Ulike manualer kan lastes ned eller bestilles fra vår webside www.ist.com.

Første gang du arbeider med, og legger inn grunndataene (lærere, klasser, rom, undervisning) kan det ta
relativt lang tid. Når først dataene er på plass, kan disse gjenbrukes som utgangspunkt for neste års
timeplan. Da behøver du kun å endre det som er nytt for neste års timeplan (f. eks. lærerpersonalet,
fordeling av lærerplan etc.).

Untis inneholder et grensesnitt for import av data fra IST Skoleadministrasjon. Med denne
funksjonaliteten vil data som klasser, lærere og undervisning overføres.

Det finnes også en innskrivningsassistent som om ønskelig, vil lede deg gjennom grunnregistreringene i
programmet.
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2 Installering av Untis

Untis lastes ned fra www.ist.com ved å logge seg inn i kundeweben. Du finner programmet under
Nedlasting av filer/Untis/programfiler. Her finner du alltid nyeste versjon.

Merk! Untisprogrammet installeres lokalt på din maskin og for å installere Untis må du ha
administratorrettigheter. Setup-Assistenten gir beskjed når installasjonen er ferdig.

Etter installasjon må du åpne programmet ved å høyreklikke på programikonet og velge "Kjør som
administrator". Dette er nødvendig for at programmet skal installeres riktig.

2.1 Velkomstskjerm

Ved oppstart av Untis vil du bli møtt av et velkomstbilde. Dette bildet viser informasjon om Untis, og gir
deg også muligheten til å starte opp Innmatingsassistenten.

Du starter "Innmatingsassistenten" ved å velge Opprette en timeplan og deretter klikke på Opprette en ny
timeplan

2.2 Legge inn lisensdata

Når du starter programmet for første gang, eller velger "FIL - NY", vil du bli bedt om å legge inn
lisensdata.
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Lisensdataene må legges inn nøyaktig slik det vises på lisensbrevet du har mottatt fra IST. Du kan hoppe
mellom feltene med TAB-tasten, eller klikke med musen i feltet, for så å legge inn dataene. Programmet
henter ut lisensdatane automatisk fra den modulen du har bestilt (vikarplanlegging, inspeksjon, etc.) og
kopler på funksjonene. Bekreft inntastingene med "OK".
Lisensdata ikke riktig

Dersom du har en testlisens som har gått ut på dato, må utløpsdatoen også tastes inn. Skulle denne
meldingen vises på skjermen:

kontroller lisensdataene med lisensarket, og korriger deretter inntastingen. Vær oppmerksom på store og
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små bokstaver. Alle data i skolebetegnelsen, lisensnummer og utløpsdato som tastes inn, må være
nøyaktig lik det som står på lisensarket. Der er ikke mulig å opprette skoledata dersom lisensdataene
ikke er korrekte.

Vær oppmerksom på at lisensdataene lagres i datafilen (.gpn filen) og ikke i programmet. Dersom du
velger å åpne datafilen på en annen PC, følger de inntastete lisensdatene med. Det er altså ikke
nødvendig å taste disse inn en gang til.

Etter at lisensdataene er tastet inn, vil Untis automatisk åpnes med en innskrivingsassistent som kan
lede deg gjennom de første inntastingene.

2.3 Hjelpefunksjon

Skulle du trenge hjelp underveis, får du det ved å trykke på <F1> og velge „Innhold". Under hvert tema
finnes en bok som gir deg utførlig informasjon om temaet.

Trenger du derimot mer spesifikk informasjon, f.eks. om en bestemt menyknapp eller inntastingsfelt, får
du det ved å aktivere det valgte feltet og trykke <F1>. Du kan også trykke på menyknappen „Hjelp“ og
klikke i feltet ved hjelp av en hjelpe-pil. På slutten av hver kortfattet beskrivelse finnes stikkord som kan
lede deg videre.

br>Har du spørsmål rundt Untis, ta kontakt pr telefon eller send en e-post til IST.com. En oversikt over
alle konsulenter finnes på vår hjemmeside.

3 Innmatingsassistenten

Innmatingsassistenten åpnes automatisk hver gang du oppretter nye data, og kan når som helst hentes
opp via "Innmatingsassistent" som vises under Startfanen.

http://www.grupet.at/HTML/kontakt.php
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Rekkefølgen assistenten følger tilsvarer rekkefølgen i oppbyggingen av en timeplanfil, og starter med
oppsett av skoleåret.Ønsker du ikke assistentens hjelp kan du lukke den ved å klikke på krysset i øvre
høyre hjørne.
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Klikk på <fortsett> for å begynne med punkt 1. Dersom du arbeider med Untis for første gang, anbefaler
vi deg å følge assistenten i den rekkefølge som foreslås.

4 Skoledata

4.1 Skoleåret

Under „Innstillinger (Trykk på tannhjulet)->Skoledata“ kan du legge inn skoleårets begynnelse og slutt.
Sommerferier skal ikke legges inn i skoleåret. Bekreft registrering med <Ok>.
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Merk: Hvis man skal importere grunndata fra IST Skoleadministrasjon, så må skoleåret være det samme
som i IST Skoleadministrasjon (Fra 1.august -31.juli).

4.2 Ferier og fridager

Du kan legge inn skoleårets ferier og fridager via "Innstillinger->Ferier".

Har du ukeperiodisert timeplanen din er det viktig å legge inn riktig uke (A,B) etter ferier.Riktig registrerte
ferier er viktig, bl.a. for Tjenesteberegning. Feriene har ingen innvirkning på optimering av timeplanen.
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4.3 Ukeoppsett

I ukeoppsettet bestemmes hvilke dager i uka det skal undervises, hvor mange timer pr dag det skal
undervises, og eventuelt hvordan fordelingen skal være mellom formiddags- og ettermiddagsundervisning .

I eksempelet er det lagt inn følgende tider for skolen:

5 dager pr uke (Ma til Fr)

10 timer pr dag

maks. 4 ettermiddagstimer pr dag

ingen undervisning fredag ettermiddag

De 10 timene med undervisning pr dag er delt opp i 6 formiddags- og 4 ettermiddagstimer. Denne
forskjellen mellom formiddags- og ettermiddagstimer har først og fremst betydning for en eventuell 
lunsjpause , men kan også ha betydning for planlegging av undervisningen – via tilleggsinnstillinger - (f
eks rammetimer, valgfrie programfag).

På fredager skal det f eks bare undervises i 6 timer. Dette registreres ved å markere timene 7 til og med
10, og trykke på menyknappen "Blokkert".

I oppsettet legger du inn de enkelte timenes varighet. Det er mulig å ha forskjellig varighet på timene.

5 Grunndata

I grunndata finnes alle skolerelaterte ressurser som rom , klasser , lærere og fag . Disse ressursene er
nødvendige for å kunne opprette timeplanen.

Grunndata legges inn under fanen "Grunndata->Klasser/Lærere/Rom/Fag".
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 Legge inn nytt grunndataelement 
For å legge inn et nytt punkt i vinduet grunndata (f eks en ny klasse), klikker du på den siste linja i
oppsettet og taster inn (kort)betegnelse og fullt navn.

Tips: Fullt navn
Det er valgfritt om du vil legge inn fullt navn eller ikke. Det anbefales imidlertid å legge inn fullt navn, og da
spesielt på lærerne. Betegnelsen på lærerne inneholder ofte ikke mer enn 3 – 5 bokstaver, noe som gjør
det vanskeligere å identifisere lærerne ved første øyekast. Med både kortbetegnelse og fullt navn er en
identifikasjon mye enklere.

 Sortere om elementene i grunndata 
Ønsker du ny plassering av et element på lista, klikker du på den første (grå) kolonnen i den klassen du
ønsker å endre på. Hold musetasten nede, og dra elementet til ønsket plass i listen.

 Slette elementer i grunndata 
Et element i grunndata kan slettes ved å betjene menyknappen "Slette".

Vise/skjule kolonner
Til hvert grunndataelement kan det finnes tilleggsinformasjon. Denne informasjonen blir tilgjengelig ved å
klikke på den sorte pilen i nedre venstre hjørne av vinduet. Om du nå ønsker å vise informasjon herfra i
øvre del av vinduet kan man bruke drag & drop.
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Skal en kolonne skjules, holdes <CTRL> nede, mens du med "drag&drop" trekker kolonneoverskriften
ned til det nederste vinduet igen (kartotekkortsvisning)

5.1 Rom

Registrering av rom, klasser, lærere og fag fungerer alle etter samme prinsipp. Vi bruker rommene til å
forklare nærmere hvordan disse elementene registreres.

 Betegnelse rom 
Velg en kort betegnelse som entydig beskriver et rom på skolen, f.eks. GYM1 for gymsal 1 eller R10 for
rom nr 10.

<tip>Tips: Romnavn
Det anbefales ikke å bruke bare nummer som navn på rommene. Du bør i tillegg også tilføye minst en
bokstav (for eksempel R10 i stedet for bare 10). Da unngår du forvekslinger med eventuelle like
klassenavn og forbedrer lesbarheten på time- og vikarplanen. Romnavnene bør heller ikke ha de samme
betegnelser som klassene (for eksempel R1a for rommet til klasse 1a), for da må du endre romnavn for
hvert eneste skoleår.</tips>

 Fullt navn rom 
Gi rommet et navn som beskriver rommet. For automatisk timeplanlegging bør du legge inn reserverom
og romvekt .
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5.1.1 Reserverom

Reserverommet tildeles aktiviteter dersom det opprinnelige undervisningsrommet allerede er opptatt. I vårt
eksempel er Hall2 reserverommet til Hall1 og omvendt.

Reserverom-Ring
Dersom du har flere like rom kan du naturligvis også binde flere rom sammen, slik at du får en ring av
reserverom. I eksemplet ble det registrert med klasserommene. Reserverommet til rom R1a er R1b,
reserverommet til R1b er R2a osv. inntil ringen er lukket.

Dersom rom R1b ved en automatisk planlegging (optimering) er tiltenkt undervisning, men er opptatt med
annen undervisning, vil det automatisk undersøkes om neste rom i ringen (R2a) er ledig, deretter neste
rom osv. - helt til det er funnet et ledig rom i ringen.

5.1.2 Romgrupper

Om du ønsker å lage grupper av rom (grupperom, undervisningsrom i samme bygg, rom egnet for
musikkundervisning etc.) kan du gruppere ethvert antall rom i en "Romgruppe" under "Grunndata->Rom-
>Romgruppe". Du kan tildele en aktivitet en romgruppe både under "Fagrom" og "Klasserom". Untis vil
da velge et rom fra gruppen under optimering.
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Tips: Grunndata oversikt
Du kan trekke rom inn feltet "Rom" fra "Grunndata oversikt" ved hjelp av drag & drop.

5.1.3 Romvekt

Vekting av rom angir hvor viktig det utvalgte rommet er for akkurat denne undervisningen.

Romvekt 0 betyr at det er helt uvesentlig om undervisningen finner sted i standardrommet eller i
reserverommet. Romvekt 4 betyr at planleggingen av undervisningen kun har en hensikt, dersom
standardrommet eller reserverommet til standardrommet er ledig. Undervisning i gym har bare hensikt
dersom gymsalen er ledig, eller mat og helse kun dersom matsalen er ledig. Undervisning i matematikk
kan derimot like gjerne foregå i et hvilket som helst annet rom enn i standardrommet.
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Vi anbefaler at du lar alle andre felt foreløpig være åpne. Du kan legge inn informasjon i disse feltene på
et senere tidspunkt, etter at du har blitt fortrolig med grunnfunksjonene i Untis og ønsker å gjøre
timeplanene mer individuelt tilpasset din skole. Du finner utførlig informasjon om disse feltene i
håndboken for viderekommende og i hjelpefunksjonen.

5.1.4 Sperre rom

Dersom et rom ikke er ledig på bestemte tidspunkt fordi det blir brukt av andre, så kan dette rommet
sperres for automatisk planlegging.

Eksempel: Rom Hall1 blir brukt av andre mandag og torsdag fra 6-8 time, og på fredag formiddag.

1. Klikk på rom Gym1 i romlisten.

2. Klikk på menyknappen < tidsønsker> .

3. Klikk på knappen -3.

4. Sett en strek over timene du vil sperre ved å trykke på venstre museknapp.
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Tidsønsket -3 betyr en absolutt sperring over 3 timer, dvs optimeringen planlegger ingen undervisning i
rommet på dette tidspunktet.

5.2 Klasser

Informasjon om klassene legges inn på samme måte som for rommene.

En entydig kort betegnelse må også legges inn for hver klasse. Disse korte betegnelsene kan endres i et
eget vindu ved å dobbeltklikke på betegnelsen. De andre dataene kan endres ved å klikke og markere en
gang i oppsettsvinduet .

Rent prinsipielt er det ikke nødvendig med flere tilleggsinformasjoner i grunndata enn det du har gjort til
nå for å få opp en timeplan. Men for å komme raskest mulig til en timeplan som er effektiv i bruk for deg,
bør du også ta deg tid til å legge inn tidsønsker for klassene.
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5.2.1 Tidsønsker for klassene

I Untis har du mulighet for å legge inn et individuelt tidsønske for hvert element (dvs. for lærer, klasser,
rom, fag) og for hver undervisning, for hver time på dagen og for hver dag i uka. Tidsønskevektingen
strekker seg fra -3 (ingen undervisning) til +3 (undervisning må finne sted). Tidsønsker for klassene

legges inn ved hjelp av menyknappen i symbollisten i grunndatavinduet.

 Kjernetider 
Dersom du ønsker at Untis skal planlegge at de første timene skal ha undervisning, må du legge inn et
+3 under klassene. I vårt tilfelle er dette fra første til fjerde time. Dette betegnes som såkalt kjernetid. En
overtredelse på denne kjernetiden blir et meget stort brudd i optimeringsalgoritmen.

 Differensierte tidsønsker 
Dersom undervisning prinsipielt skal finne sted på bestemte tider på dagen, men at du selv skal legge inn
preferansene, så kan du arbeide med tidsønsker fra +2 til -2. Tidsønsket for klasse 1b ville da bety:

Fra 1. til 4. time skal det være undervisning uansett, i 5. og 6. time bør det være undervisning, i 7. time
behøver det ikke være undervisning, i 8. time skal det ikke være undervisning, i 9. og 10. skal det ikke
under noen omstendighet være undervisning. Du kan altså selv bestemme hvor sterk denne vektingen av
tidsønsker (+3 til -2) skal være i den automatiske planleggingen, og hvor mye du skal ta hensyn til denne
vektingen i forhold til annen data som legges inn. (se Kap. Vekting ).
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Henvisning: tidsønske -3
Tidsønsket -3 er det samme som sperring, og må derfor ikke vektes på nytt. </tips>

5.2.2 Klasserom

For klasser med eget rom legges betegnelsen inn her i feltet rom. Dette kan gjøres på flere måter:

 Legge inn kort betegnelse 
Begynner du med å legge inn tall og bokstaver i et felt, så vil det første elementet som stemmer overens
med dette navnet fra det du tidligere har registrert, vises i feltet. Du kan da akseptere betegnelsen ved å
bruke <Enter> eller <TAB> uten å måtte skrive ned betegnelsen.

Eksempel: Begynner du å legge inn R for klasse 1a i rammen, så vil systemet foreslå klasse R1a for
deg. Du kan enten akseptere denne betegnelse ved å bruke <TAB>, eller velge å fortsette å skrive inn
hele betegnelsen.

 Registrering i rullgardinmeny 
Du kan velge deg ut rom fra listen ved hjelp av en rullegardinmeny.
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5.3 Lærerne

Det er viktig å legge inn lærerne med både entydige korte betegnelser og fullt navn.Fullt navn kan bestå
av både for- og etternavn, evt bare etternavn.

Det finnes mange elementer som kan legges inn under lærere. Det viktigste er å legge inn hulltimer ( =
vindustimer, timer som ikke følger etter hverandre), antall ønskede timer pr dag og tidsønsker.

5.3.1 Hulltimer (mellomtimer)

I kolonnen "Mellomtimer“ kan du legge inn hvor mange hulltimer (= timer som ikke er i rekkefølge) som
en lærer ønsker seg pr uke eller kan tolerere pr uke. Legger du inn 0-1 betyr det at læreren ikke kan ha
noen mellomtimer eller til nød kun en mellomtime pr uke. Legger du inn 1-3 betyr det at læreren kan ha
en, men ikke mer enn tre mellomtimer i uka.

Tips: Serieendring
Du kan endre flere linjer i en kolonne på en gang. Du vil kanskje endre antallet minimum eller maksimum
tillatte mellomtimer for flere lærere samtidig:

1. Velg lærere du ønsker å endre ved å trykke på venstre musetast .

2. Legg inn ønskede verdier.

3. Bekreft med <Enter> eller <TAB>.
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5.3.2 Timer pr dag

Under "Timer/dag“ kan du bestemme hvor mange timer pr dag en lærer minimum og maksimum skal
undervise. 3-7 Timer/dag vil bety at læreren, dersom han underviser på denne dagen, skal minimum ha 3,
men maksimum 7 undervisningstimer.

5.3.3 Tidsønsker for lærerne

I de fleste tilfellene er lærernes tidsønsker av stor betydning. Untis vektlegger derfor å utforme en
timeplanlegging der man tar hensyn til lærernes individuelle krav og ønsker.

Du aktiverer en lærer ved å velge "Grunndata->Lærer'"og deretter klikke på menyknappen "Tidsønsker".
Da vises skjemaet for tidsønsker.

 Bestemte tidsønsker 
I øverste del av tidsønskevinduet legger du inn tidsønsker for bestemte dager og timer

La oss si at lærer Langeland ønsker seg undervisning helst på tirsdager i 2.-5. time og helst ikke i første
time. Torsdager har Andersen fri.
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 Ubestemte tidsønsker 
Dessuten har du mulighet for å legge inn ubestemte tidsønsker. En av lærerne ønsker seg en fridag på
en hvilken som helst dag i uka. Da velger du inn "Dager" under "Tid", og "1" under "Antall". Under
"Tidsønske" prioriteter du ønsket.Likeledes kan man legge inn tidsønsker om en halv dag (formiddag eller
ettermiddag).

Lærer „Hansen“ skal i eksempelet ha en fridag (-3) og om mulig, en ettermiddag fri (-2) i uka.

OBS!
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Disse ubestemte tidsønskene kommer i tillegg til de bestemte tidsønskene!

 Tips: Ubestemte tidsønsker 
Dersom du har fått lærernes ubestemte tidsønsker, bør du legge dem inn. En optimering avgjør da på
bakgrunn av den spesifikke timeplansituasjonen hvilken dag lærerens (ubestemte) ønske om en fridag
(hhv. halv fridag) bør være på. Dermed innskrenkes ikke optimeringen unødvendig og det kan beregnes
bedre timeplaner</tips>

I grunndata mangler nå kun å legge inn fag.

5.4 Fag

Det å legge inn data under fag foregår på samme måte som for de andre punktene i grunndata. Det
finnes flere felt som kan fylles ut under fag, men det viktigste er å tildele fagrom der det er ønskelig. Når
du setter opp undervisning med fag vil fagrommet automatisk vises. Dette sparer deg for arbeid når du
skal legge inn undervisning senere.

Tips! Vis normalform
Når du skifter mellom de forskjellige elementene i Grunndata, for eksempel mellom klasser og fag, kan
det hende at vinduet ikke er stort nok til å vise all informasjon. Ved å klikke på knappen <Vis
normalform> endres vinduets form til det optimale. Du kan alltid endre vinduets form tilbake ved å klikke
på knappen igen.

5.5 Visning av "Grunndata"

Untis brukes ofte til å utføre forskjellige oppgaver. Til disse oppgavene finnes det ulike felt i "Grunndata".
Du har mulighet til å velge ulike visninger av Grunndatavinduet ved å bruke nedtrekksmenyen som finnes i
nedre høyre hjørne av vinduet. Her kan du velge mellom ferdig definerte visninger, eller du kan lagre dine
egne visningsformater.

Når du tilføyer eller skjuler en kolonne i en visning legges en * til navnet i nedtrekksmenyen. *-tegnet
viser da at det er skjedd en endring.
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Når du har laget en ny visning og lagret den er den tilgjengelig via nedtrekksmenyen.
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5.6 Sortering

Når du legger inn grunndata vil de automatisk vises i alle lister i den rekkefølgen de ble lagt inn. Du kan
endre denne rekkefølgen for både spesifikke visninger og alle utvalgslister.

For å gjøre dette klikker du på Menyknappen "Sortering" i Grunndatavinduet. I "Sorteringskriterier" som
da åpnes, kan du definere hvilke kriterier dataene skal sorteres etter. Dersom du ønsker at sorteringen
skal gjelde for alle utvalgslistene i applikasjonen må du huske å hake av for "Lagre sortering for
utvalgslister" (Se eksempel).
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5.7 Utskrift av grunndata

Rent prinsipielt gjelder at alle aktive felt i vinduet kan printes ut. Ved å betjene menyknappene "Utskrift"
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Du kan definere rapporter til utskrift ved å klikke på "Sidelayout" i hovedverktøylinjen.

Ved å klikke på knappen som ligner en blyant kan du forandre på overskriftene i hovedfeltene.

Etter å ha lagt inn de viktigste egenskapene for alle punktene under grunndata, kan du legge inn 
undervisningfor alle klassene og lærerne.

6 Aktivitet

Du kan legge inn aktiviteten (undervisningen) under klasser, under lærer eller under fag. I alle disse
vinduene finner du hovedsymbollister under menypunktene "Klasser->Aktiviteter", "Lærere->Aktiviteter"
eller "Fag->Aktiviteter". Vi velger å legge inn aktiviteten under menypunktet for klasser.

Åpne vinduet "Klasser->Aktiviteter".

6.1 Aktivitetsvinduet

Undervisningsvinduet er som grunndatavinduet delt i to: En Listevisning , som viser all undervisning i en
tabell, og en kartotekkortsvisning, som indeholder alle detaljer og felt, som kan legges til en
undervisning. Du kan bruke pilen nede i venstre hjørne for å vise eller skjule kartotekskortvisningen.
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De vigtigste feltene vises i tabellen som standard. Hvis du ønsker å legge til et felt, trekker du det
(drag&drop) fra det nederste vinduet og inn i tabellen. Hold <CTRL> tasten nede, hvis du ønsker å trekke
et felt ned i kartotekskortet for å skjule det.

Du kan også inntaste data direkte i kartotekskortet (nederste vinduet) i de tomme feltene. Alle
registreringer som er gjort her vil automatisk bli vist i listevisningen (øverst). Du har derfor to muligheter
for inntasting av data.

6.2 Aktivitetsdata

6.2.1 Enkelundervisning

I en enkelundervisning underviser en lærer en klasse i et fag. Det kan for eksempel være 2 timer med
musikk pr uke i klasse 1A med lærer METU i rom R1:
 U.t.  Lærer  Fag  Klasse  Rom 
2 New F 1a Fys

1. Vinduet "Klasser->Aktiviteter“ åpnes. Her finner du data som allerede er lagt inn under undervisning.

2. Sett markøren i siste (tomme) rad for å legge inn ny undervisning.

3. Tast inn 2 i kolonnen U.t. (uketime) og bekreft med <TAB> tasten.

4. Tast inn betegnelsen "METU“ , og bekreft igjen med <TAB>. Også her fungerer automatisk utfylling
som vi har beskrevet tidligere.

5. Tast inn „MUS“ for faget. Alternativt kan du også hente betegnelsen på faget fra rullgardinlista.
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6. Klasse 1a vises automatisk, fordi vi befinner oss i undervisningsvinduet til klasse 1a.

7. Klasserommet for denne undervisningstimen hentes automatisk fra klassens eller lærers grunndata .
Fordi faget MUSIKK btr i følge "Grunndata->Fag“ prinsipielt skal foregå i Musikkrommet legges
musikkrommet inn i kolonnen„ fagrom“.

Når du nå åpner vinduet "Lærere->Aktiviteter“ og setter markøren på lærer Newton vil du se at
undervisningen også vises for denne læreren.

6.2.2 Koblet undervisning

I Untis-terminologi er en undervisning koblet når flere enn en lærer og/eller mer enn en klasse er involvert
i en undervisningstime, og undervisningen for denne koblingen foregår samtidig.

Koblet undervisning (flere klasser)
Lærer METU skal undervise klassene 1a og 1b i Musikk btr i kjøkkenet i to undervisningstimer i uka.
 U.t.  Lærer  Fag  Klasse  Rom 
2 METU MU 1a,1b MUS

Du taster inn data som om du skal registrere en enkelundervisning, men i kolonnen "Klasse/Grp" må
klasse 1a og klasse 1b skilles med et kommategn. Rommet vil ikke taste seg inn automatisk denne
gangen, fordi faget "Heimkunnskap“ ikke er tilordnet et rom. Derfor må du også taste inn rom i kolonnen
"Fagrom“.

Skift over til klasse 1b. Du vil da se at undervisning i heimkunnskap automatisk vises under denne
klassen også.

Koblet undervisning (flere klasser og lærere)
Det skal undervises i faget tysk i 4 timer i forskjellige nivåer i andre trinn. Det betyr at elevene i klasse 2a
og 2b skal deles i tre grupper med 3 forskjellige lærere (Cer, Ander, Callas) og 3 forskjellige rom.
 U.t  Lærer  Fag  Klasse  Rom 
4 Cer T 2a,2b R2a
4 Ander T 2a,2b R2b
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4 Callas T 2a,2b PS1

1. Velg aktivitetsvinduet til klasse 2a.

2. Tast inn "4“ i kolonnen "U.t" og bekreft med <TAB> tasten.

3. Tast inn (kort) betegnelsen "Cer“ og bekreft igjen med <TAB>. Det spiller ingen rolle i hvilken
rekkefølge de tre lærerne registreres.

4. Tast "T“ (tysk) under fag.

5. I kolonnen "Klasse/Grp" taster du inn klassene 2a og 2b adskilt med et komma.

6. I klasserommet til klasse 2a - R2a – legges data automatisk inn.

7. Klikk på +-tegnet i "Kl,Læ"-feltet i raden og legg nok en gang inn klasse 2a og klasse 2b. Legg inn
"Ander" under "Lærer".

8. Skift nå rommet fra R2a til R2b. Rom R2a er som kjent allerede opptatt med undervisning i gruppen
til Cer.

9. Gjør det samme for lærer Callas med et annet rom i den tredje koblingsraden.
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Obs: Koblingsrader
I lista under undervisning for klasse 2a ser du kun den første raden i koblingen. Informasjonen i kolonne
Kl,Læ (2,3) henviser imidlertid til at det dreier seg om en koblet undervisning med 2 klasser og 3 lærere.
En fullstendig informasjon vises i undervisningslupen (koblingsrader).

Koblet aktivitet (flere klasser, lærere og fag)
Jentene og guttene i klasse 1a og der 1b skal ha adskilt men undervisning samtidig i faget gym med
lærerne Callas og Rub.
 U.t 
 Lærer 
 Fag 
 Klasse 
 Rom 
3
Callas
GymM
1a,1b
Th2
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3
Rub
GymK
1a,1b
Th1

For å legge inn koblet undervisning kan vi ha hjelp av følgende huskeregel:
Flere klasser skilles med et komma, flere lærere må registreres med hver sin koblingsrad.

6.2.3 Dobbelttime

All undervisning planlegges i enkelttimer dersom ikke annet oppgis. Ønsker du å planlegge dobbelttimer,
må dette registreres under hver aktivitet i kolonnen "Dobb.timer“. I dette feltet angir du minste eller
maksimale antall dobbelttimer som tillates for aktiviteten:

En registrering som for eksempel 1-1 (dobbelttimer min, maks) betyr at aktiviteten planlegges med minst
en enkelttime og maks en dobbelttime.

En registrering 0-1 betyr at en totimers ukesundervisning KAN avholdes i en dobbelttime, men at den
ikke MÅ avholdes i en dobbelttime (min. 0, maks. 1 dobbelttime).

En registrering 1-2 betyr at en 4 timers undervisning kan avholdes i en eller også i to dobbelttimer.
Timeplanalgoritmen avgjør hvilken variant som egner seg best sett fra et helheltsperspektiv i timeplanen.

Tips: Betingelse dobbeltime
Dersom det er mulig med en variasjon av dobbelttimer (f eks 0-1 eller 1-2 etc), så lønner deg seg å la
algoritmen avgjøre disse frihetene. Dette kan blant annet føre til et vesentlig bedre helhetsresultat.
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6.2.4 Blokk

Dersom en undervisning med mer enn to timer skal avholdes etter hverandre, så betegnes det i Untis
som en timeblokk.

I kolonnen "Blokk" registreres tallet 3 for en 3-timers blokk.

Dersom en 6-timers undervisning skal avholdes i to 3-timers blokker, så registreres dette med 3,3.
<

7 Automatisk planlegging

Før en automatisk planlegging av timeplanen foretas, må du gi programmet beskjed om hvor sterkt eller
hvor mye den skal ta hensyn til registreringer og rammebetingelser. Dette gjøres i vinduet som åpnes i
menyen „timeplanlegging | prioriteringer'.

7.1 Prioritering

Med disse styringsdata kan du fastlegge hva som er viktig for timeplanen på din skole. Dette skjer ved å
vektlegge betingelsene med siffer fra uviktig (0) til ekstremt viktig (5).

Eksempel: Dersom du ønsker at betingelsene for læreres mellomtimer (hulltimer) er viktig ved en
optimering, så skyver du linjalmarkøren mot høyre (f.eks. til 4).
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Fordeling av prioritering

For å få en god og gjennomtenkt timeplan er profilen av prioriteringene utslagsgivende. Ikke bruk
prioriteringene 4 og 5 for ofte. Målet for registreringen av et parameter er å avspeile kravprofilen på din
skole best mulig. Dersom du ikke har erfaring med tidligere versjoner av Untis, så anbefaler vi å la
innstillingene i prioriteringene være som forhåndsinnstilt, dvs. uendret, og først endre dem etter en eller
flere prøveoptimeringer trinnvis.

Under fanen 'Analyse' kan du se innstillingen til de enkelte prioriteringer. Generelt gjelder at en
prioritering 4 og fremfor alt en 5 skal benyttes meget sjelden. Nedenfor finnes eksempler på en dårlig og
en god prioritering:
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7.2 Optimeringsmetoder

Fra menyen "Planlegging->Optimering" kommer du til "Styredata for optimeringen“.

Her kan du velge mellom enklere (raskere) og mer omfattende (langsommere) optimeringsstrategier, og
legge inn antall timeplaner som skal optimeres i løpet av en kjøring.
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Vi vil nå gå nærmere inn på de fire (A,B,D,E) mulighetene du har med optimering.

Metode A - Hurtig optimering
I denne metoden behandler Untis en serie timeplaner som inneholder enkeltplaner . Antallet enkeltplaner
kan legges inn i styredata under „Antall timeplaner av hver serie (1-20)“. Den beste timeplanen lagrer seg
automatisk til slutt.

Denne metoden bør du bruke i begynnelsen av den automatiske planleggingen etter å ha lagt inn data.
Du kan kjøre flere optimeringer fortløpende etter hverandre slik at du får rettet opp eventuelle
inntastingsfeil eller svakheter i timeplanen.

Metode B - Omfattende optimering
Som for metode A blir en serie med enkeltplaner behandlet. Den beste planen i denne serie danner da
utgangspunktet for en ny serie med enkeltplaner. Denne serien produserer planer som er mest lik den
beste foregående plan, og slik holder systemet på til det ikke er mulig å forbedre planen mer.

Denne metoden bør avsluttes med å kjøre optimeringsmetode A.

Metode D - Grundig %-optimering
Ved optimeringsmetode D planlegger Untis først, dersom ikke noe annet oppgis, 30% av timene etter
metode B. Som ved metode C danner den beste planen utgangspunktet for den neste
optimeringskjøringen.

Igjen høynes prosentsatsen trinnvis, helt til Untis forsøker å planlegge alle timene i den siste
optimeringsserien.

Metode D bør først brukes etter at du har kjørt optimering med metode A.

Strategi E - over natten-optimering
Optimering med metode E foregår etter en genetisk algoritme, som rent matematisk er meget
omfattende og derfor leverer gode resultater.

Untis produserer først en serie med timeplaner. Men til forskjell fra metode B der kun en plan utgjør
utgangspunktet for nye serier, blir det med denne metoden produsert to planer (en mors- og en farsplan)
som danner grunnlaget for etterfølgende serier.
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Denne metoden bør brukes når du har oppnådd gode resultater med de andre metodene. Som regel vil
metode E frembringe bedre resultater. Varigheten av optimeringskjøringene er sterkt avhengig av
størrelsen på skolen din, men også av antallet planer optimeringstrinn for hver plan som Untis skal regne
ut, samt av ytelsen på din computer. En kjøring kan derfor holde på hele natten igjennom.

Optimeringstrinn pr timeplan (1-9)
En verdi som varierer og befinner seg mellom 1 (liten optimering) og 9 (omfattende optimering) er fullt ut
mulig. Som med en Sjakkcomputer bestemmer du selv hvor nøyaktig du vil at computeren skal analysere
planen og hvordan sluttresultatet skal være.

Starte optimeringen
Du kan starte optimeringen ved å klikke på menyknappen <Ok>.

7.3 Beregning av timeplanene

Optimeringen er selve „hjertet“ i Untis. Her foregår den automatiske planleggingen av undervisningen. En
optimeringskjøring består av to deler; tildelingssoptimering og bytteoptimering. Under en
tildelingsoptimering blir de enkelte undervisningstimene satt inn. Selve optimeringen starter med et tomt
oppsett, som etter hvert fyller seg langsomt opp med timer. I en bytteoptimering derimot, forsøker
programmet å forbedre resultatet ved å bytte ut dårlig planlagte timer.

Under en optimering vil skjermen vise et todelt vindu. En optimering er avsluttet når et gult vindu med et
blått "Ok"kommer til syne. En optimering kan ha forskjellig varighet, alt etter ytelsen på din PC, hvilken
optimeringsstrategi du har valgt og størrelsen på din skole.

I øverste del av vinduet ser du en grov diagnose av kvalitetsverdiene som produseres i en optimering av
timeplanen.

Beregningstall
Enhver uregelmessighet i dine registreringer (f.eks. i grunndata eller i undervisningen) utløser dårlige
punkter i timeplanen. Disse dårlige punktene beregnes en gang til, og avhengig av hvilken prioritering du
har valgt for timeplanen, vil dette til slutt resultere i et beregningstall for hele timeplanen. Dette tallet er en
målestokk på hvor god timeplanen din er. Jo lavere beregningstallet er, dess færre ødelagte registreringer
finnes.

Ikke planlagte, mellomtimer (hull), skadet kjernetid.
Du får en antydning på kvaliteten på de beste planene dersom antall ikke planlagte timer, mellomtimer
(for klassene) eller skadet kjernetid ( kjernetid = +3 tidsønske for klassen) er høy.
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En mer nøyaktig diagnose av timeplanen finnes i et eget og et dertil egnet verktøy.

7.4 Kontroll av timeplanene

Velg fra menyen "Planlegging->Kontroll“. I dette vinduet kan du analysere den optimerte timeplanen etter
forskjellige kriterier

Timeplan-kontrollen er delt opp i to vinduer. Til venstre har du kontroll-utvalgsvindu, til høyre type kontroll-
vinduet. I kontroll-utvalgsvinduet kan du nå aktivere et ønsket diagnosepunkt og se i kontrollvinduet
hvilken undervisnig i hvilken klasse og hvilken lærer som blir berørt.

Innskrivn.data

Det er her problemer med de registrerte dataene vises.

Merk: Kontroll av innskrevne data
Under punktet 'Innskrivn.data' blir dataene overprøvd med hensyn til konsistens og eventuelle
uoverensstemmelser som kan forårsake problemer med en timeplan. Vær opmerksom på dette punktet
før du kjører en optimering.

Eksempel: Det er tildelt 6 leksjoner til klasse 2b i demo.gpn filen, og disse skal ha 6 timer tysk som skal
planlegges som enkelttimer. Tysklærer Callas har en fridag i uka, hvilket er teoretisk umulig uten at en
betingelse brytes (for eksempel ikke dobbeltime eller fag på samme dag). I diagnosen vises det under
punktet 'Innskrivn.data / klasse' at ' faget 1 gang pr dag ikke er mulig'. I høyre del av vinduet vises hvilken
type undervisning det konkret dreier seg om – i dette tilfelle fag No i klasse 2b (A-Nr.6).
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Timeplan

De andre punktene viser uregelmessigheter som er oppstått i forbindelse med timeplanen, enten i
undervisningen eller fra elementer i grunndata.

Følgende eksempel viser, at åtte lærere er blitt tildelt for få undervisningsleksjoner om dagen (ifølge
grunndata). Lærer Hugo har fx kun én undervisningsleksjon om fredagen sammenlignet med et minimum
på fire. Denne betingelsen var allikevel kun prioritert med en verdi på 2. Det er derfor ikke overraskende at
denne betingelsen ikke ble møtt for alle lærere. Hvis denne registreringen skal ha større prioritet
sammenlignet med andre registreringer, skal du trekke markøren for 'Respekter læreres ønsker om min/
max antall leksjoner/dag' lengere mot høyre (fx 3 eller 4) og så kjøre optimering igjen.
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7.5 Lunsjpause

Når du planlegger lunsjpauser kan du velge mellom faste pausetider og fleksible pauser.

7.5.1 Fast lunsjpause

Det finnes flere muligheter for å legge inn en fast lunsjpause til en bestemt tid.

 Ukeoppsett 

Dersom for eksempel den sjette timen ender kl. 13:20 og syvende time begynner kl. 14:20, vil ikke denne
timen lenger vises som undervisningstime i timeplanen. For å gjøre lunsjpausen enda mer synlig kan du
legge inn en tykk strek i timeplanen mellom disse to timene.
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 Tidsønske 

Ved å legge inn tidsønske -3 (= sperre) kan en bestemt time (for eksempel 6 time) sperres for
timeplanlegging.



Automatisk planlegging 43

 Undervisning 

For hver klasse kan du definere og planlegge 5 timer (5-dagers uke) med undervisning med faget
'lunsjpause' og legge denne inn manuelt i lunsjpausetimen (for eksempel 5. time) enten fast eller
automatisk - for eksempel i time 5,6, eller 7. Fordelen med det er at lunsjpausetimen også står som
'lunsjpause' i timeplanen.

7.5.2 Fleksibel lunsjpause

En gitt lunsjpause planlegges automatisk i siste formiddagsleksjon og/eller første ettermiddagsleksjon.
Under fanen " Pauser " i menyen <Start | Innstillinger | Ukeoppsett |Ringetider> kan du velge, i hvilket
intervall lunsjpausen skal ligge. Lengden av pausen mellom formiddags- og eftermiddagsundervisningen
fastsettes først senere (hvis for eksempel noen klasser skal ha lengre pause enn andre).

I eksemplet er femte leksjon den første og syvende leksjon den siste, som kan brukes til lunsjpause.
Lunsjpausen skal alltid ligge på eller over formiddags- / ettermiddagsgrensen. De hvite feltene markerer
pausene, som ligger mellom den siste formiddags- og den første ettermiddagsleksjonen.
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Lengden på lunsjpausen velges i menyen >Grunndata | Klasser>. Klikk på pilen nederst til venstre i
dialogboksen og velg fanen "Timeplan". Også her gjelder en minimum / maksimum angivelse. '1-2' betyr,
at lunsjpausen skal være minimum én og maksimum to timer lang.
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8 Manuell planlegging

Det er naturligvis mulig å endre/legge timeplaner manuelt i Untis. Dette gjøres direkte i timeplanvinduet,
enten i individuelle timeplaner eller oversiktsplaner.

8.1 Planlegging av leksjoner

I dette eksempel skal vi sette inn leksjonene i et tomt skjema og låse dem så de ikke kan flyttes av en
eventuell automatisk timeplanlegging (optimering).

1. 1. Åpne demonstrasjonsfilen demo.gpn og dersom du allerede har aktiviteter som er timeplanlagte
velger du "Planlegging->Slette alle timeplaner"

2. 2. Ikke timplanlagte leksjoner vil nå bli vist ved siden av timeplanen og kan plasseres  i  timeplanen
med drag & drop.

Når du klikker på en leksjon som du ønsker å timeplanlegge, så vil de mulige plassene i timeplanen bli
vist.

Felt med grønn bakgrunn indikerer, at du kan timeplanlegge leksjoner her uten kollisjoner. Jo grønnere
farven er, desto bedre er plasseringen i forhold til dine forhåndsinnstillinger (tidsønsker, dobbelttimer,
prioriteringer osv.).

Programmet tar også høyde for alle ekstra innstillinger du har gjort. Fredag er fx ikke vist som en mulig
dag for undervisningen i 'Mus' for klasse 1a, fordi lærer 'Callas' er tildelt en fridag om fredagen ('Lærere |
Grunndata| Tidsønsker').
.



Kurzeinführung46

Tips:
Du kan bruge knappen <Farge> i vinduet 'Tidsønsker' for å angi fargene for de forskjellige tidsønskene.
Dette er nødvendig hvis det feks er problemer med å skille rød og grønn.

Undervisning vises og timeplanlegges automatisk som enkelt- eller dobbeltleksjoner (eller blokk)
avhengig av de innstillingene som er laget for dobbeltleksjoner under 'Undervisning'.

Når det er mer enn én ikke-timeplanlagt leksjon for en bestemt undervisning, vil de individuelle leksjonene
vises som stablet. Når det er mer enn tre leksjoner, vil antallet av ikke-planlagte leksjoner også bli angitt.

Du kan selv bestemme plasseringen av de ikke-planlagte leksjonene ved å legge dem rundt omkring den
ønskede plasseringen i timeplanen. Ved å høyreklikke og velge 'Omgruppere l. tpl. timer' vil stakken av
leksjoner automatisk bli omlagt.

Ikke timeplanlagte leksjoner kan også timeplanlegges via oversiktstimeplaner.
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Timeplanlegging fra aktivitetsvinduet

Du kan også velge å timeplanlegge leksjoner fra aktivitetsvinduet. Dette gjør du ved å klikke på den
relevante leksjonen i kolonnen "Ikke tplagt." og trekke den over i timeplanen.

TIPS! Angre
Alle registreringer eller endringer kan angres ved å klikke på knappen <Angre>.

Låse leksjoner
Det er mulig å låse leksjoner i deres nåværende plassering, når de timeplanlegges manuelt. Det betyr at
de låste leksjonene ikke kan flyttes eller slettes, hvis man etterpå kjører en automatisk optimering av
timeplanene. Klik på den leksjonen, som skal låses, og klikk deretter på knappen
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Advarsel: Hvis du ikke låser dine leksjoner, kan de bli flyttet i en timeplanoptimering.

8.2 Forskyve timer

Det er enkelt å forskyve timene i timeplanen. Eksempelet nedenfor viser deg hvordan du gjør det.

Tomme grønne felt betyr at det er mulig å flytte timen hit uten fare for kollisjon
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Røde felt betyr at posisjonen ikke egner seg for en planlegging. I detaljvinduet til timeplanen ser du
grunnen til det. Dersom du ønsker å planlegge til tross for dette, får du et kontrollspørsmål om du virkelig
vil planlegge timen på denne posisjonen.

8.3 Bytte timer

Timer i grønne felt (grønt felt som ikke er tomt) er mulig å bytte. Slipp den opprinnelige timen på det
grønne feltet. Det åpner seg et vindu der du selv kan bestemme om du vil bytte eller om du vil ha en
kollisjon.
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Felt med fiolett bakgrunn betyr at en ny planlegging (f. eks. et bytte) er mulig uten kollisjon, men at
verken det ønskede rommet eller reserverommet er ledig.

Det er ikke mulig å planlegge kollisjonsfrie timer som er „trukket&apos; til et felt som ikke er farget. I
detaljvinduet under ser du aktivitetsnummer (og detaljer) på den undervisningen som kolliderer.

Trekker man en undervisning til et slikt felt, åpnes et vindu hvor du kan bestemme om den orginale
undervisningen som var i den gjeldende posisjonen, skal flyttes til ikke-timeplanlagte leksjoner, eller om
det skal oppstå en kollisjon når du timeplanlegger den valgte (aktive) leksjonen.
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Bytteforslag
Via knappen &apos;Bytteforslag&apos; under menupunktet &lt;Klasser | Klassetimeplan&gt; viser Untis
flere muligheter for å bytte leksjoner. Det synliggjøres at et bytte i én klasse ikke er mulig uten et
samtidig bytte i en annen klasse. I henhold til dine tidsønsker/ prioriteringer vil du i kolonnen
&apos;Gevinst&apos; kunne se om byttingen bedrer eller forverrer timeplanene. En fane i skjemaet viser
alle klasser og lærere, som er berørt av det aktive bytteforslaget. Under fanebladet
&apos;Timeplan&apos; vises samtlige klasse- og lærertimeplaner som er påvirket av det aktive
bytteforslaget.

Skal det byttes mellom to klasser, viser den underste del av forslagsvinduet forskjellige byttemuligheter
for den andre klassen. Her vises også, om byttingen forbedrer eller forverrer timeplanene.

OBS. Du må kanskje dra litt i venstre vinduskant for at kolonnen &apos;Gevinst&apos; skal  bli
synlig.
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8.4 Slette timer

Du kan også slette timer ved å dra timene til detaljvinduet og slippe dem der. Undervisningen ellers
endrer seg ikke.

8.5 Tildele rom

Du kan også tildele rom i selve timeplanvinduet. Med menyknappen "Legge/slette rom"' åpner du
romtildelingsdialogen. Til venstre ser du rommene slik du har lagt dem inn for undervisning. Til høyre ser
du undervisningsfrie rom. Velg deg ut et rom og klikk på menyknappen <tildele rom>. Med <slette rom>
kan du også slette et allerede planlagt rom.
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Dersom du aktiverer valget 'vise også opptatte rom', vises ikke bare de ledige rommene, men også de
rommene som er belagt på dette tidspunktet. Bruker du et av de rommene som er opptatt, vil du få

en romkollisjon, som fortrenger den planlagte undervisningen i dette rommet, eller du kan velge å
bytte rom
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Tildele rom i Romoversikt
Romtildeling eller rombytte kan også gjøres via "drag and drop" i skjemaet Romoversikt. Eksemplet i
figuren viser lærer Newton's undervisning, som flyttes fra lokale R1a til fysikkrommet.
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9 Timeplaner

Under fanen "Timeplaner“ kan du åpne de forhåndsutfylte timeplanene for hhv. klasser, lærere, rom og
fag.
br>En timeplan består av tre deler: utvalgsvinduet (øverste del), timeplanvinduet (midterste vindu) og
timelupen(nederst).
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 Utvalgsvindu 
I utvalgsvinduet vises forskjellig informasjon for den timeplanen du har åpen, som f.eks. antall timer i uka,
ikke planlagte timer og hvilke tidsområder som gjelder. I feltet kortbetegnelse kan du velge hvilken plan
du ønsker å se.

 Timeplanvindu 
Timeplanvinduet viser den egentlige timeplanen. Her bestemmer du selv hvilke informasjoner (fag, rom,
klasser etc.) du ønsker å se, samt skrifttype og skriftsstørrelse etc.
br> Timelupe 
Timelupen viser informasjon om aktiviteten i den aktuelle timen.
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9.1 Flere timeplaner i et vindu

Når knappen "Alle elementer i aktiviteten" er aktivert, vil et klikk på en time vise faner for alle klasser,
lærere og rom som er involvert i denne aktiviteten. Disse fanene gjør det enkelt å skifte mellom de
involverte elementenes timeplaner.

9.2 Synkronisering av timeplanen

Du åpner en klasse-, en lærer- og en romplan, og organiserer dem slik at de ligger ved siden av
hverandre.

Aktiver timeplanen i klasse „1a' på mandag i første time („Eng'). Lærer og romplan synkroniserer seg
automatisk til det aktuelle elementet (lærer Arist og rom R1a).
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9.3 Timeplan-format

Under fanen "Timeplaner" finner du timeplaner med ulike formater som hyppig brukes, for eksempel "Stor
klassetimeplan" , samt oversiktsplaner over de enkelte elementene.
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Under "Timeplaner->Timeplanformat" finner du flere visningsformater for timeplan. De åpnes ved å
dobbeltklikke på aktuell timeplan i kolonnen Navn. Haker du av i kolonnen "I meny" så vil den senere
være tilgjengelig direkte i menyen. Forsøk deg frem og velg det formatet som passer deg best.

9.3.1 Timeplan: informasjon og layout

Du kan endre størrelsen på hver timeplan som du ønsker. Dette gjøres ved å dra skillelinjene mellom
overskriftsradene- og kolonnene mot eller fra hverandre. Slik endres høyde/bredde på alle kolonner.
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Du kan enkelt vise all relevant informasjon som lærere, klasser, rom og fag i timeplanen ved bare ett
klikk. For å gjøre dette høyreklikker du inne i timeplanen og velger "Timeplantime: standardformat"
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Tips: Timeplanformater
Det er å anbefale å ha to timeplanformat for hvert grunndataelement. Disse kommer forhåndsdefinert som
standardoppsett. For eksempel kan man bruke "Klasseplan stående" som et lite format for arbeid med
timeplanen, mens "Stor klassetimeplan" kan ha mer informasjon i hver rute med tanke på utskrift.

9.3.2 Endringer av innholdet i timeplanen

Du kan selv definer hvilken informasjon som skal vises i timeplanrutene.

For å gjøre dette kan man klikke på "Innstillinger' i timeplanvinduet og deretter velge "Timeruta", eller
gå direkte til Timeruta ved å høyreklikke i timeplanen. Et vindu åpner seg, og det er i dette vinduet du
definerer hvilken informasjon som skal vises, og hvordan informasjonen skal presenteres

Merk: Leksjonsrute: Standardformat.
Om det er haket av for Timeplantime i feltet "Standardtimer" må du fjerne denne haken for å få lov til selv
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å definere dette.

Ved å velge "Nytt felt" kan du nå legge til den informasjonen som du ønsker skal vises i timeplanen.

Du kan også definere fontstørrelse og antall tegn som skal vises i hvert felt. Vær oppmerksom på at feltet
som vises i bakgrunnen viser selve timeplanruten. Bekreft med 'OK' så snart timeplanfeltet har den
ønskede layouten.
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Tips: Visning av koblet undervisning
Hvis mer enn en lærer er involvert i en leksjon kan felttypen "Lærer" legges til flere ganger. For eksempel,
om tre lærere er involvert i leksjonen må felttypen "Lærer" legges til tre ganger for at alle lærerne skal
vises i timeplanruta. .

Åpne en oversiktstimeplan fra demofilen via 'Lærer | Læreroversikt'.

Klikk på enten <Utskrift> eller <Forhåndsvisning>. I vinduet 'Utskriftsvalg' velger du timeplanen(e) du
ønsker å skrive ut.

9.4 Utskrift av timeplan

Gjør følgende for å skrive ut en oversiktsplan for lærere:

Velg fanen Timeplaner, og velg "Oversikt timeplaner,Liggende->Læreroversikt liggende".

Klikk på menyknappen "Forhåndsvisning"
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Du kan selv bestemme detaljene i timeplanen ved å klikke på menyknappen <detaljer> (for eksempel
kun hele dager på et ark osv.).

9.5 Stundenpläne im Web und am Smartphone

Mit dem WebUntis Grundpaket können Sie sehr einfach alle Ihre Stundenpläne für Schüler, Lehrer,
Eltern, Betriebe etc. verfügbar machen. Laden Sie die Daten direkt von Untis mit einem Klick auf den
WebUntis Server. Die Pläne können dann einerseits mit einem Webbrowser am PC bzw. Tablett,
andererseits mit der kostenlosen Untis Mobile App am Smartphone abgerufen werden.

http://www.grupet.at/HTML/produkteUntis.php?p=webuntis
https://www.youtube-nocookie.com/embed/aqzU3HxWUbE?autoplay=1
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Weitere Informationen dazu finden Sie auf unserer Webseite www.grupet.atunter Produkte | WebUntis.

10 Moduler

Untis kan tilby flere tilleggsmoduler som alle inneholder en rekke funksjoner og muligheter utover det
som allerede finnes i ”standardpakken”. Tilleggsfunksjonene beskrives i egne, utførlige håndbøker som
følger med programvaren. Nedenfor gir vi en kort beskrivelse av disse funksjonene.

En mer detaljert beskrivelse finnes også på vår hjemmeside www.grupet.at . Der kan du også teste ut
hvert enkelt modul. Ta kontakt med din Untisforhandler for mer informasjon.

Fleruketimeplan
Denne modulen gjør det mulig å planlegge tidsbegrensede aktiviteter som skal foregå samtidig (f eks
avgangsklasser) eller som skal foregå periodisk 14-dagers). Også uregelmessige tidsskjema kan
planlegges, noe som f eks kan være aktuelt på yrkesfaglig studieretning.

http://www.grupet.at
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Likeledes kan skoleåret deles opp i ulike timeplaner eller perioder. Med denne funksjonen kan man
produsere flere forskjellige timeplaner for året i en fil. Det er da fullt ut mulig å få analyser og statistikker
for hele skoleåret.

br>

Kursplanlegging og verdiregnskap
Modulen Kursplanlegging hjelper deg ikke bare med å planlegge den egentlige timeplanen – den er også
meget nyttig når du skal planlegge hver enkelt lærers innsats (lærer fag fordeling). Det finnes en rekke
hjelpemidler til denne aktivitetsfordeling, (f eks aktivitets-matrise, timetabell, lærerforslag etc.). Dessuten
finnes et verdiregnskap til denne modulen (lærer mål - og faktisk verdi, Fag-faktorer, verdier for
tidsbegrenset aktivitet etc.).
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Vikar og avvikshåndtering
Vikar og avvikshåndtering i Untis er et helintergrert verktøy, der du kan dele inn og koordinere alle daglige
vikaraktiviteter. Du kan dessuten også føre og analysere vikarstatistikk etter både egne og eventuelt
myndighetenes bestemte kriterier og ønsker.
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Pauseinspeksjon
På de fleste skoler må lærerne være med på pauseinspeksjon av elevene i skolegården. Untis har en
løsning for denne oppgaven også. Du kan selv legge inn inspeksjonsområdene og bestemme hvilke
lærere som skal være med på inspeksjonen pr uke og hvilke som ikke skal være med. Denne modulen
er integrert fullt og helt i vikarplanleggingen, hvilket betyr at inspeksjoner også kan planlegges for vikarer.
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Info-timeplan
Denne modulen er laget med tanke på å kunne produsere timeplaner og vikardata på internett og
intranett, samt også for å kunne sendes som e-post. Det er faktisk blitt veldig populært å vise
vikarplanleggingen helautomatisk på en monitor (eller via en projektor)ett eller annet sted på skolens
område, f eks ved inngangspartiet eller/og på lærerværelset. Dermed garanteres en rask og oversiktlig
formidling av vikarer uten å måtte informere om dette muntlig eller bruke skriftlige lister som henges opp
på tilgjengelige steder.
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Elevtimeplan
Denne modulen er beregnet på skolesystem der elever har relativt små valgmuligheter (og relativt sett
mange pliktfag). Elevene kan tildeles særskilte fag og selv finne ut av egne valgfag og hvilke av fagene
som har sammenfallende undervisning. Resultatet vil være individuelle timeplaner for hver enkelt elev.
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Kursplanlegging
Modulen Kursplanlegging er et meget viktig verktøy for flere typer skoler. Her gis elevene muligheten til
fritt å velge fag, som f eks valgfag på videregående skoler. Det finnes både automatiske og manuelle
verktøy til rådighet.

Avdelingstimeplan
På større skoler planlegger enkelte avdelinger timene ofte hver for seg. I Untis har du muligheten for å
dele opp totaltimeplanen i enkelte avdelingsdata, og sette disse sammen igjen til en totaltimeplan.
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11 Untis MultiUser

Untis Multi User er den ideelle løsningen dersom flere personer skal arbeide sammen desentralt.
Eksempelvis dersom forskjellige avdelinger lager totaltimeplanen for hele skolen. Ofte er det også slik at
kontorsekretæren registrerer det daglige "fraværet” mens det er en annen som håndterer selve
vikarplanleggingen.

Takket være det hierarkiske klassifiseringssystemets er Untis Multi User enkel og sikker å bruke.
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12 WebUntis

Med modulen WebUntis får du tilgang til å håndtere og distribuere timeplaner på nett, termin og
klassebok.

WebUntis Info

Med WebUntis Info kan den aktuelle timeplanen som lages med Untis legges ut på internett. Det finnes
et eget rettighetssystem tilgjengelig, slik at du selv kan bestemme hvem som skal få tilgang til de
forskjellige timeplanene.
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Termin

WebUntisTermin er enkel å bruke, og omfatter et webbasert romplanleggings- og bestillingssystem. Her
kan du forvalte og utnytte til fulle alle ressursene som finnes på din skole, som for eksempel videokanon,
musikkanlegg, årsplanlegger etc.

Med WebUntisTermin kan den enkelte lærer selv søke på internett etter det best tilgjengelige rommet.
Dette lar seg gjøre hjemmefra, på skolen eller andre steder med tilgang til internett. En slik mulighet
høyner fleksibiliteten på lærerkreftene og avlaster samtidig administrasjon. WebUntis Termin sparer
ganske enkelt alle for dyrebar tid!

Klassebok

Klasseboka av papir er død – leve den elektroniske klasseboka . WebUntis løsning på den papirløse
klasseboka er enkelt å håndtere, rask og meget hendig. Administrasjonssekretæren kan registrere alle
fravær sentralt, lærerne kan forberede lærestoffet (også hjemmefra) og spesielle klasse/lærerfunksjoner
gjør arbeidet med WebUntis klassebok til en lek: du er kun et klikk unna fravær uten melding og andre
manglende registreringer. Her kan du lage lister over elev- og lærerfravær eller andre statistikker .
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13 Oppdateringer

På vår hjemmeside www.ist.com (via support->) finner du de siste oppdateringene på Untis-produktene.

Vi håper at du vil ha stor glede av å arbeide med Untis.

http://www.grupet.at
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