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Innledning 3

1 Innledning

1.1 Kalender - Årsplanlegging

Untis Kalender - Årsplanlegging er et timeplanleggingssystem som oppfyller følgende krav
:
· timeplanlegging av timer på ulike datoer og plasseringer
· blokkering av undervisning på bestemte datoer(planlagt fravær).

2 Generelt

2.1 Undervisning

2.1.1 Årstimer

Den store fordelen med å arbeide med kalender modulen, er at man kan arbeide med ekte verdier for
Årstimer. Disse årstimene kan i motsetning til uketimer fordeles fritt på ulike plasseringer og datoer.
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2.1.2 Årstimer eller uketimer

En kan velge fritt og kombinere om en vil arbeide med uketimer eller årstimer. Bruk uketimer når
undervisningen går uke etter uke og skal ligge på samme sted i timeplanen, og årstimer hvis en
undervisning skal fordeles helt uregelmessig på et semester/skoleår.

OBS!
Uketimer kan også senere, hvis de er timeplanlagte eller ikke, endres til årstimer. Da kan man i
kolonnen 'Årstimer sette inn '*'.

Er noen av timene allerede timeplanlagt, kommer følgende spørsmål:

Øverste valg: Endre planlagte aktiviteter til årstimer.

Er 1 time av en 2-timersundervisning allerede timeplanlagt, så konverteres denne timen til en årstime jf.
eksempel nedenfor, hvor 1 uketime blir til 38 årstimer, da skoleåret har 38 uker (feriene er da lagt inn)
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Nederste valg: Endre beregnete (planlagte og ikke planlagte) aktiviteter til årstimer.

Dette valget gir 76 årstimer - 38 som er timeplanlagte og 38 som skal timeplanlegges.

I begge tilfeller kan årstimer nå enkeltvis trekkes til ulike posisjoner og datoer.
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2.2 Kalender - Årsplanlegging

2.2.1 Innledning

Det sentrale i 'Kalender - Årsplanlegging' er det samme vinduet som du kan åpne i Untis fra 'Moduler I
Kalender - Årsplanlegging'. Har du tidligere jobbet med 'Årsperiodeplanlegging', så vil likhetene være
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store. Den store fordelen med 'Kalender - Årsplanlegging er at man med dette verktøyet helt slipper å
opprette og arbeide med perioder.

Vinduet er delt i to. Vi ser først på visningen i den venstre del, hvor en ser en samlet liste over samtlige
aktiviteter på skolen.

Kolonnene med detaljer for den enkelte undervisning - f.eks. 'Akt. ', 'Fag','Læ.' osv. - kan du legge til eller
fjerne med høyre museklikk i oversiktsraden.

De hvite kolonnene representerer semesterets/årets uker. En mørkegrå kolonne markerer at hele uken er
en ferieuke. En lysegrå kolonne markerer at enkelte dager i uken er fri/helligdager.

Semester-/årstimer kan fordeles (ikke timeplanlegges!) på de enkelte uker ved at en taster inn en verdi.

Prinsipiellt kan en i vinduet 'Kalender - Årsplanlegging' se ukentlig undervisning, årsundervisning og
periodeundervisning.

Funksjoner i Kalender-vinduet er veldig like funksjonene i 'Årsperiodeplanlegging' Eksempler som f.eks
'blokkering' av uker, inntasting av min./maks antall leksjoner pr uke og den automatiske fordelingen av
årstimer på de enkelte ukene.

2.2.2 Fordeling av aktiviteter på enkelte uker

En kan fordele årstimene ved å taste inn antall planlagte timer i en bestemt uke for hver aktivitet.

En gul bakgrunn betyr at det er planlagte aktiviteter i denne uken, som ennå ikke er blitt timeplanlagt.
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2.2.3 Oversiktsvinduet

Den høyre siden av Kalender-vinduet gir deg et overblikk over belegg av klasser / lærere / elever og
utnyttelse av rom i enkelt skoleuker.
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I kolonnen 'Ideal' vises den beregnede gjennomsnittsverdien. En rød bakgrunn i en gitt uke indikerer en
'overbeleging' av timer, en grønn bakgrunn derimot indikere 'underbleging'.

2.2.4 Automatisk fordeling

For å fordele aktivitetene automatisk på de enkelt ukene, må du åpne optimeringsvinduet ved å klikke på

knappen <Optimering> .

Det er viktig at du setter noen prioriteringer før den automatiske fordelingen. Gjør dette ved å klikke på
knappen <Prioriteringer>.
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De grunnleggende forutsetningene for den automatiske fordelingen av årstimer på de enkelte uker, er at
undervisningen helst skal fordeles jevnt over året. Som utgangspunkt, tas det ikke hensyn til
belastningen(jevnt eller ujevnt) for lærere, klasser eller elever.

Det er derfor viktig at en foretar seg prioriteringer fo de enkelt elementene, slik at fordelingen av timer vil
svare mest mulig til ens forventninger.

OBS!
Prioriteringene for 'Kalenderoptimering' kan også åpnes via menyen <Timeplanlegging I Prioriteringer>.

2.2.5 Timeplanlegging

2.2.5.1 Manuell timeplanlegging

Untis Kalender-timeplanlegging har flere ulike måter å timeplanlegge på manuelt.

2.2.5.1.1  Fra kalendervinduet til timeplan

En kan trekke timer direkte fra Kalendervinduet og inn i en uketimeplan via drag&drop. Legg merke til at
første klikk i Kalendervinduet fremkaller den samme uken i timeplanvinduet.
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2.2.5.1.2  Manuell timeplanlegging i uketimeplan

En har mulighet for å timeplanlegge årstimer direkte fra et aktivitetsvindu og inn i en timeplan i med
ukesvisning (uten å bruke Kalendervinduet til fordeling):
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Den uken timen skal timeplanlegges i kan innstilles i 'Tidsintervall'-området.

2.2.5.1.3  Manuell timeplanlegging i ukeoversikts

En kan også timeplanlegge årstimene ved å trekke dem fra et aktivitetsvinduet ('Aktiviteter I Klasser/
Grupper') direkte til en ukeoversiktstimeplan ('Timeplan I Oversikt timeplaner I Klasse ukeoversikt').
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2.2.5.2 Kalender - Fravær

Mange skoler som bruker Årsplanlegging, gjør det blant annet fordi deres lærere (og klasser) ikke er
ledige i alle uker og alle dager. Dette fraværet skal optimeringen ta hensyn til ved timeplanlegging.

Dette gjøres via dialogboksen 'Kalender-fravær', som åpnes ved å klikke på knappen i 'Kalender -
Årsplanlegging' vinduet.

I dette vinduet kan du legge inn fravær for lærere (og klasser) med start- og sluttdato, og hvilke timer det
dreier seg om.
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Du kan stille inn timeplanen slik at fravæ vises med den innskrevne teksten.

OBS!
Fravær (kun hele dager) kan også legges inn via dialogboksen ' Grunndata I Lærere' (eller Klasser/
Grupper) i Skoleårskalenderen (den lille kalenderknappen)
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2.2.5.3 Automatisk timeplanlegging(Optimering)

Så snart du starter optimeringen via 'Timeplanlegging I Optimering', blir alle timene timeplanlagt,
likegyldig om det er uketimer eller årstimer. Timer, som er timeplanlagte og låste før optimeringen, blir
ikke flyttet. Timer med styringskode M (manuell) er på samme måte unntatt fra optimeringen.

I forhold til årstimer forholder Untis seg på følgende måte:

· Inntastede timer som ikke låst, timeplanlegges på ny
· Prioriteringer respekteres som satt opp under 'Timeplanlegging' - også om det ikke er inntastet

undervisning.
· Det tas fullt hensyn til fravær for lærere eller klasser som er lagt inn i Kalender - fravær
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