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1 Oversikt

Dersom du ikke gjør flere innstillinger,  vil  Untis  opprette en timeplan for en uke.  Denne timeplanen vil  bli
gjentatt hver uke, med unntak for helligdager og ferier.

Det er mange årsker til at slike statiske timeplaner sjeldnere og sjeldnere blir brukt i skolehverdagen.
Pedagogiske og organisatoriske faktorer gjør at timeplanen ikke kan gjentas nøyaktig uke for uke.

Untis gir deg tre, i utgangspunktet, ulike verktøy for håndtering av periodisering av timeplanen.

 A) Tidsbegrensninger "fra-til" 

Klasser og enkelttimer kan tidsbegrenses ved å skrive inn en dato, dvs undervisningen ikke begynner før
en tid etter skolestart og/eller slutter før siste skoledag. Det er ikke mulig med avbrudd i undervisningen
med denne metoden.

Et typisk eksempel på dette er avgangsklassene som normalt avslutter undervisningen noen uker før
skoleslutt pga. eksamen.

 B) Aktivitetsgrupper 

Aktivitetsgrupper kan brukes til å etablere regelmessige eller uregelmessige tidspunkt for alle eller noen
av en klasses aktiviteter. Et typisk eksempel på regelmessighet er undervisning annenhver uke.

Uregelmessige undervisning kan for eksempel være klasser som starter og slutter undervisningen på helt
forskjellige tidspunkt. I eksempelet har klasse 1 og 2 samme ringetider, mens klasse 3 har helt andre
ringetider.
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 C) Perioder 

Hvis timeplanen for hele skolen endres på bestemte tidspunkt, har 'periodetimeplan' funksjoner for dette.

Et eksempel på dette er når timeplanen endres i halvår 2. Skoleåret består da av to perioder med helt
uavhengige timeplaner.

På noen skoler endres timeplanen hver tiende uke. Skoleåret deles derfor opp i fire perioder.

 D) Kalender-avhengige leksjoner 

I de ovennevnte eksempler følger den timeplanlagte undervisningen et bestemt mønster, dvs. at en
timeplanlagt leksjon finner sted flere ganger i løpet av skoleåret. Men det er også mulig å timeplanlegge
en leksjon som kun skal foregåe en enkelt gang på en bestemt dato. Denne muligheten tilbys i modulen
Kalender - Årsplanlegging og beskrives det kapitelet.

1.1 Velge den "riktige" metode

I  mange  tilfelle  er  det  skoletypens  organisatoriske  struktur  som  bestemmer  hvilken  metode
(tidsbegrensning, aktivitetsgrupper, perioder) som skal brukes. Mange skoler med undervisning over hele
skoleåret bruker en kombinasjon av alle tre metoder.

Eksempel: En videregående skole med avgangsklasser, som endrer timeplan hver 14. dag, må endre
timeplanen på slutten av siste halvåret siden noen lærere ikke er tilgjengelig da.
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De følgende sidene beskriver i detalj hvordan de tre metodene fungerer og hvordan de bør brukes.

2 Tidsbegrensning "fra-til"

Med tidsbegrensning menes vanligvis en begrenset gyldighetsperiode (fra-til).

Eksempel på tidsbegrensning har vi når en aktivitet kun gjelder for et halvår, eller når avgangsklasser
avslutter undervisningen før skoleåret er slutt.

Tidsbegrensninger kan legges inn på klasser, aktiviteter og leksjoner.
 Tidsbegrensning for en klasse 

1. Åpne "Grunndata | Klasser" i filen demo.gpn.

2. Du kan taste inn den ønskede  tidsbegrensningen  under  fanen  "Klasse"  eller  i  kolonnene  "Fra"  og
"Til".Hvis det ikke tastes inn noe i en kolonne, vil start (Fra) og slutt (Til) bli satt automatisk.
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Hvis motstridende tidsbegrensninger blir tastet inn for en klasse og for en aktivitet, vil
overlappingsperioden gjelde. Men hvis det er flere konflikter mellom tidsbegrensninger, vil leksjonens
tidsbegrensning gjelde. Du kan finne mer informasjon i kapitelet " Kombinere flere tidsbegrensninger".

2.1 Tidsbegrensnig og verdiberegning

Hvis en aktivitet er tidsbegrenset - uansett om denne tidsbegrensningen kommer fra et grunndataelement
eller om den er satt i aktiviteten - er den automatisk inkludert i verdiberegningen. En to-leksjoners
aktivitet som kun varer et halvår, har derfor en verdi på 1. Flere inntastinger er ikke nødvendig. (se
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kapitelet " Verdiberegning med Fleruketimeplan-modulen " for flere detaljer).

3 Aktivitetsgrupper

Som  nevnt  i  innledningen  antar  Untis  i  første  omgang  at  alle  aktiviteter  finner  sted  ukentlig.  Hvis  en
aktivitet  ikke  avholdes  hver  uke,  kan  en  opprette  aktivitetsgrupper  og  legge  disse  på  aktivitetene.
Tidsmønstrene kan være periodiske eller uregelmessige.

3.1 Periodiske aktivitetsgrupper

Det mest vanlige eksempel på en periodisk undervisning er to-ukers sykluser. Men Untis gir deg mulighet
til  å  opprette  en  ukeperiodisitet  (ukefrekvens)  på  opp  til  16  uker,  eller  en  kombinasjon  av  flere
ukeperiodisiteter. Fremgangsmåten er beskrevet her.

3.1.1 Velge ukeperiodisitet

Du  kan  velge  ukeperiodisiteten  under  "Innstillinger  |  Skoledata".  En  ukeperiodisitet  på  1  betyr  at
timeplanen ikke har  noen  periodiske  endringer,  mens  2  f.eks.  betyr  at  timeplanen  gjentas  hver  annen
uke, dvs.at noen aktiviteter kun finner sted hver fjortende dag.
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Men hvis aktiviteter finner sted hver annen uke for en klase og hver tredje uke for en annen klasse, skal
du sette ukeperiodisiteten til 6.

3.1.2 Opprette aktivitetsgrupper

Du oppretter aktivitetsgrupper under "Aktivitetsgrupper".

Aktivitetsgrupper opprettes med betegnelse og hele navnet. I eksempelet nedenfor er aktivitetsgruppene
"A-uke" og "B-uke" opprettet.

For gruppen "A-uke" er haket av i boksen "Uke A", moksen "Uke B" er haket av for gruppen "B-uke" (NB!
krever en ukeperiodisitet på 2).

Hvis du klikker på kalenderikonet , kan du se når leksjonene i denne aktivitetsgruppen vil bli holdt. I
eksempelet med aktivitetsgruppe "A-uke - Uke A" finner undervisningen sted hver fjortende dag fra og
med første skoleuke. Skoleferier vises med oransje, mens helligdager er røde.
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Ved at klikke på ikonet <Ukeperiodisitet> kan du skifte til den ukentlig visning og se når Uke A og
Uke B er aktiveret gennom hele skoleåret.

I eksemplet har Uke A og Uke B ulike farger. Fargene kan endres ved å klikke på knappen <Farger>.

Aktivitetsgruppen kan nå legges på den aktuelle aktiviteten (se kapitlet " Bruk av aktivitetsgrupper").

3.1.3 Endre ukeperiodisitet

Hvis skoleferier avbryter ukeperiodisiteten, og det medfører at samme ukeplan avholdes flere uker på rad,
kan ukeperiodisiteten endres under "Innstillinger | Ferier"
Du skriver bare inn uken som skal starte etter ferien i kolonnen "Uke deretter (A,B...). I eksempelet vil
uke A starte den 22. februar, selv om det burde være uke B i følge ukeperiodisiteten.
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3.2 uregelmessige aktivitetsgrupper

I tillegg til periodiske aktivitetsgrupper er det mulig å definere helt frie tidsmønster.
Åpne filen "demo.gpn" og opprett en aktivitetsgruppe under "Start|Aktivitetsgrupper" med et valgfritt navn.

Klikk på knappen <Skoleårskalender> .

Alle dagene i skoleåret er grønne og derfor aktive.

Ved å markere bestemte felt i kalenderen kan legge inn avbrudd. disse skifter da farge fra grønn til hvit.
br>
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Avbrudd i aktivitetsgruppen vises deretter i kartotekskortvisningen.
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3.3 Legge til aktivitetsgrupper

Etter  at  aktivitetsgruppene  er  opprettet,  skal  de  legges  til  de  relevante  aktivitetene.  Det  gjøre  en  i
aktivitetsvinduet  (f.eks.  Klasser  |  Aktiviteter)  i  kolonnen  A-grupper,  eller  i  tilsvarende  felt  i
kartotekskortvisningen.

Undervisningen im RLE for klasse 1A skal avholdes annenhver uke.

For å få til dette må du legge inn en tilsvarende betegnelse for aktivitetsgruppen i kolonnen "A-grupper". I
dette eksempelet er det A for uke A i en to-ukers syklus.

Tips: Inntasting via elementvinduet
Alternativt kan du også taste inn aktivitetsgruppen i elementvinduet og dra det opp via drag&drop

Hvis du klikker en gang på ikonet <Skoleårskalender> vises de ukene i kalenderen hvor denne
undervisningen avholdes.
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3.4 Aktivitetsgrupper og Verdiregnskap

Hvis  undervisningen er uregelmessig,  vil  verdiregnskapet  automatisk  ta høyde for det.  Dermed vil  en  to-
leksjoners  aktivitet  avholdt  hver  fjortende  dag  ha  verdien  1.  Hvis  undervisningen  har  et  uregelmessig
mønster  vil  verdien  tilpasse  seg  det.  Se  kapitlet  "  Verdiberegning  med  multiuke-modulen"  for  flere
detaljer.

3.5 Optimering og aktivitetsgrupper

Alle  leksjoner  blir  med  i  optimeringen.  Dersom  f.eks.  en  aktivitet  kun  er  lagt  til  første  halvåret,  og  en
annen aktivitet kun til  det  andre halvåret  - altså ingen overlapping i tid - kan optimeringen timeplanlegge
de to aktivitetene i samme posisjon (f.eks. i første time mandager).

3.5.1 Aktiviteter og ukeperiodisitet

Noen ganger kan en legge to aktiviteter på samme posisjon i timeplanen, men med alternering annenhver
uke. For eksempel kan instrumental undervisning alternere med korundervisning i en to-ukers syklus.

Ved automatisk timeplanlegging velger Untis normalt den beste plasseringen for en aktivitet. Hvis
forskjellige lærere er involvert i aktivitetene, er det svært sannsynlig at de to aktivitetene ikke blir lagt
samtidig på grunn av lærernes forskjellige timeplaner. Dette vil gi en bedre fag- og timefordeling for
lærerne.

Men du kan bruke Samtidig undervisning hvis du ønsker at to forskjellige aktiviteter skal ha samme
plassering i timeplanen.
I klasse 5A skal RLE og Samfunn timeplanlegges som alternative aktiviteter i en to-ukers syklus.

1. Åpne filen demo.gpn og opprett to aktivitetsgrupper for uke A og B,  som beskrevet  i  kap.  "  Opprette
aktivitetsgrupper ".

2. Tildel uke A til RLE-aktiviteten og uke B tilSamfunn-aktiviteten.
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Angi at begge aktivitetene skal ha samme plassering i timeplanen.

3.5.2 Lås aktivitetsgruppe

Alle aktiviteter i en aktivitetsgruppe kan låses i timeplanen ved å låse selve aktivitetsgruppen.

Men en kn også markere en enkel aktivitet som "låst" før optimeringen. Det vil ha følgende effekt på en
optimering:

Det er valgfritt om en aktivitetsrekkefølge skal være samtidig undervisning. Hvis du vil være helt sikker på
at aktivitetene i aktivitetsrekkefølgen skal bli timeplanlagt samtidig, kan du hake av i "Lås X" før
optimering. Du kan også skrive kodene for de aktuelle aktivitetene selv. Men legg merke til at disse
aktivitetene utelates fra bytteprosessen i den automatiske timeplanleggingen, og at en låsing derfor er en
begrensning for optimeringen.

3.5.3 Tildele aktivitetsgruppe automatisk

I forrige eksempel sa vi at RLE skulle legges til uke A og SAMFUNN til uke B, og at disse to aktivitetene
skulle legges samtidig i timeplanen hvis mulig.

Men du kan også velge å legge flere aktivitetsgrupper på en aktivitet, og systemet bestemmer under
optimeringen:

a) hvilke av de aktuelle aktivitetsgruppene som passer best og
b) hvilke aktivitetsgrupper som kan timeplanlegges uten kollisjon.
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Dette betyr at du ikke behøver å fortelle systemet hvilken aktivitet som skal timeplanlegges annenhver
uke, og det er likegyldig om uke A eller uke B kommer først, og hvilke aktiviteter som skal alternere hver
14. dag. Systemet skal deretter finne den mest optimale løsningen.

Prosedyren beskrives slik:

Et antall aktiviteter avholdes i en 14-dagers syklus - f.eks. fagene RLE, SAMFUNN, MUSIKK og KROV.
Det har ingen betydning hviken uke en bestemt aktivitet timeplanlegges i.
Opprett to aktivitetsgrupper igjen, én for uke A og en annen for uke B. Se kapitlet "Opprette
aktivitetsgrupper" for flere detaljer om hvordan dette gjøres.

Skriv inn begge aktivitetsgruppene (betegnelsen), med komma mellom, for de aktivitetene som skal finne
sted hver 14. dag.

Optimeringen vil nå fordele aktivitetsgrupper og bestemme hvilke aktiviteter som kan timeplanlegges
samtidig.

Etter optimering kan vi få følgende resultat:

Noen aktiviteter er tildelt gruppe "A" (uke A) og andre er tildelt gruppe "B". Kolonnen "Fordel aktiviteter på
akt.grupper" vil vise hvilken aktivitetsgruppe som velges for aktiviteten.
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I timeplanen kan du se at aktivitetene i utgangspunktet bytter hver 14. dag. Hvis optimeringen ikke finner
en passende aktivitet til den andre uken, vil aktivitetene timeplanlegges utenfor kjernetiden og en gruppe
elever vil derfor avslutte skolen tidligere den aktuelle dagen.

3.5.4 Fordele aktiviteter på aktivitetsgrupper

Aktiviteter kan automatisk tildeles forskjellige aktivitetsgrupper. Dette gir mulighet for å timeplanlegge en
aktivitet fleksibelt annenhver uke. Det er også mulig å fordele en aktivitet over skoleårets to halvår.

Eksempel: Klasse 5A Engelsk skal enten legges som en enkeltleksjon hver uke, eller som en
dobbeltleksjon hver 14. dag.
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To aktivitetsgrupper opprettes for hhv. uke A og B. Se kapitlet ' "Opprette aktivitetsgrupper ' for mer om
dette.

Innstillingen "Fordele aktiviteter på aktivitetsgrupper" (kolonnen Fd.und.gr.) skal også hakes av. Dette
dobler antall Ikke tplagt leksjoner fra 1 til 2, siden det skal timeplanlegges enten én leksjonhver uke eller
to leksjoner annenhver uke.

Automatisk timeplanlegging bestemmer nå hvordan aktiviteten skal timeplanlegges basert på variabler
bakenfor (f.eks. tidsønsker, annen undervisning i uke A og uke B) og prioriteringer (Prioriteringer |
Årsplanlegging).
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Inntastingen 0-1 i feltet 'Dobb.timer' betyr at aktiviteten må timeplanlegges som enkeltleksjoner eller en
dobbeltleksjon. Inntastingen 1-1 betyr at aktiviteten skal timeplanlegges som dobbeltleksjon i enten uke
A eller uke B.

3.5.5 Timeplandiagnose

Timeplandiagnosen  (Planlegging  |  Kontroll)  er  alltid  basert  på  en  uke.  Derfor  bør  du  alltid  sjekke  de
forskjellige uketypene som forekommer i løpet av skoleåret.
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4 Perioder

Periodetimeplan brukes vanligvis i følgende situasjoner:

timeplanendringer  i  løpet  av  skoleåret  (f.eks.  i  slutten  av  skoleåret,  når  en  eller  flere  lærere  er
fraværende over en lengre periode osv.).

ved tidsbegrenset undervisning (f.eks. hvor alle klasser har 10 ukers undervisning)
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Med periodetimeplan deles skoleåret opp i flere perioder, og du kan opprette timeplaner for hver av disse
periodene, uavhengig av hverandre. Du kan selvsagt lagre hver timeplan i en separat fil, men da må du
akseptere et par ulemper. Periodetimeplanen har følgende fordeler:

Du har en enkel fil for hele skoleåret.

Statistisk analyse kan utføres når som helst i løpet hele skoleåret.

Periode- og timeplanendringer kan gjennomføres i løpet av uken.

Ukentlige  oversiktsrapporter  (spesielt  for  utskrift  eller  for  å  legge  ut  intranett/internett)  som  viser
endringer i timeplanen.

Vikaransvarlig har alltid tilgang til gjeldende timeplan. Feil er ikke mulig.

4.1 Opprette en ny periode

Du oppretter timeplanen i starten av skoleåret  som vanlig.  Hvis  det  skjer  noe  i  løpet  av skoleåret  som
krever en omfattende timeplanendring,  kan du opprette en ny  periode.  Nedenfor er beskrevet  hvordan du
går fram:

1. Perioder finner du under "Moduler | Perioder | Perioder".
Nå er der bare én periode, "Periode 1" (hele skoleåret).

2. Klikk på knappen <Ny periode for denne utgangsperioden>.

Et nytt vindu åpnes - her kan du legge inn betegnelse og fullt navn på den nye perioden (default er
"Periode2").

f.eks. "H2" og "Halvår 2" og klikk <OK>.
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Den opprinnelige perioden kan også omdøpes.
Bruk kalenderen til å startdato (fra) og sluttdato (til). Lengden på de ulike periodene vises i

kolonner "Dager".

Grunndata, aktiviteter og timeplan kan nå endres i samsvar med de nye settingene.
5. Trykk "OK" og vinduet lukkes.
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En ny utvalgsboks med de ulike periodene vises i verktøylinjen.

Tips: Bredde på periodeutvalgsboksen
Du kan endre bredde periodeutvalgsboksen under "Innstillinger | Diverse | Perioder". Du kan også velge
om periodedatoen skal vises.

Skift nå periode fra "Halvår 2" til "Halvår 1" (må være opprettet). Du vil se at begge periodene har
helt like data.

Gjør endringer i en av periodene. Du kan f.eks. slette timeplanen for "Halvår 2" via funksjonen
"Slette alle timeplaner". Bytt nå til "Halvår 1" og du vil se at timeplanen her er ikke slettet.
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Tips: Bytt periode via menylinjen
Du kan raskt bytte mellom perioder via menylinjen. Bare klikk på en av pilene for å skifte periode.

4.1.1 Legge til en periode

Hvis  timeplanen  kun  skal  endres  for  bestemt  tidsperiode  (f.eks.  en  lærers  sykdom  etc.)  kan  en  ny
periode integreres i en eksisterende periode.
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Se skjermbildet under:

Perioden "Hele skoleåret" løper fra 1. august til 31. juli, og periode 2 fra 20. februar til 26. februar.
Timeplanen kan nå endres kun for denne uken uten at det påvirker timeplanen for resten av skoleåret.

Hvis det finnes flere enn én periode, kan du velge hvilken som skal være 'utgangsperioden' for den nye
perioden. Hvis det blir nødvendig med andre timeplanendringer i løpet av skoleåret, vil en velge den
perioden som ligner den nye perioden mest som 'utgangsperiode'

4.1.2 Slette en periode

Dersom du ikke lenger har behov for en periode, kan du slette den med <Slette>knappen.

NB! Perioden som ikke har noen 'utgangsperiode' (vanligvis Hele skoleåret) kan ikke slettes.
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4.2 Endre data i en periode

Så  snart  du  begynner  å  arbeide  med  flere  enn  én  periode,  har  du  mulighet  til  å  endre  de
periodespesifikke dataene, som tidligere vist. Men, i noen tilfeller, kan det være nyttig å gjøre endringene
i 'utgangsperioden' - f.eks. i grunndata - og deretter overføre dem til datterperiodene.

I andre tilfeller vil det ikke gi mening å lage periodespesifikke endringer (f.eks. for skoleårskalenderen).
Det kunne da skje at 1. mai ble definert som helligdag i en periode, men ikke i en annen.

Hvis du allerede har opprettet flere enn én periode, og du gjør endringer, vil endringene gjelde for enten:

a) kun for inneværende periode, eller
b) for nåværende periode og alle datterperioder, eller
c) for alle perioder.

Oversikten nedenfor beskriver hvordan du kan administrere disse dataene.

4.2.1 Periodespesifikk (for innevær. periode)

Endringer innen følgende områder gjelder kun for inneværende periode og kan ikke automatisk  overføres
eksisterende datterperioder.

Endringer i timeplanen

Endringer i tidsønsker

Alias-navn

Vikariat ringetider

Bruk *Utvidet lime inn'-funksjonen hvis du ønsker å overføre timeplanen fra én periode til en annen.

Marker i aktivitetsvinduet de aktivitetene hvor timeplanen skal overføres og velg "Kopier".

Bytt  periode og velg det  elementet  som skal motta  de  overførte  dataene.  Hvis  perioden  inneholder

aktiviteter som skal erstattes, må disse slettes først (via verktøyet <Slett> ).

Gå  i  menyen  Rediger  og  velg  "Utvidet  lime  inn".  Aktiviteter  og  timeplaner  blir  lagt  inn  i  denne
perioden.
 Overføre tidsønsker til andre perioder 
Bruk  verktøysikonet  <Kopier  tidsønsker  til  alle  perioder>  for  å  kopiere  tidsønskene  til  alle
datterperioder.
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4.2.2 Periodespesifikk (for datterperioder)

Endringer for følgende områder gjelder for både inneværende periode og for datterperioder.

Endringer i grunndata (klasser, lærere, rom, elever)

Endringer i aktiviteter (ikke tidsønsker)
Under "Innstilliger | Diverse | Perioder" kan du velge om endringer automatisk skal overføres til

datterperioder eller ikke, eller om du skal få spørsmål om det skal gjøres hver gang det overføres
endringer.



30

Tips: Overføre endringer til datterperioder.
Hvis du arbeider med perioder for første gang, bør du velge "spørre hver gang" så du kan kontrollere
hvordan data endres. Du kan senere velge en av de to andre alternativene.

4.2.3 Periodeuavhengig

Følgende data kan ikke knyttes til individuelle perioder, dvs at enhver endring her gjelder for alle perioder.

Ringetider

Prioriteringer

Avdelinger

Korridorer

Skoleårskalender (Innstillinger | Ferie)

Fraværsårsaker

Pensum

Se layouts (f.eks grunndata, aktivitetsvindu og timeplan)

Elever
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4.3 Periodekalender

Mange skoler har behov for å dele opp skoleåret i flere perioder. Hvis perioder overlapper hverandre
tidsmessig, kan den reelle start- og sluttdato være vanskelig å se ved første øyekast. Men ved hjelp av
periodekalenderen kan en enkelt visualisere en periode og raskt se varigheten.

I eksempelet under ser vi tydelig de ulike periodene.

4.4 Periodeoversikt

Vinduet for periodeoversikt (Moduler | Perioder | Periodeoversikt) visere alle endringer for den individuelle
periode i et enkelt vindu og tillater endringer for spesifikke perioder.

Hvis en haker av i "Bare forskjeller", vises bare perioder hvor det er gjort endringer.

Bildet viser periodeoversikt for lærer Curie i første og andre halvår. Forskjellen mellom perioden er at
Curie starter morspermisjon 1. juni.
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4.5 Fiksere perioder

Du kan fiksere (låse) perioder for å beskytte dem mot utilsiktede endringer (Moduler | Perioder).

4.6 Perioder og timeplanvisning

Hvis timeplanen endres i skoleåret, bør dette vises i timeplanen. Det er ulike muligheter for dette.

Standardvisningen er "Hele skoleåret". Under timeplaninnstillinger i fanen "Utvalg" har du anledning til å
bytte visning til "Kalenderuke" eller "Hele perioden".
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4.6.1 Kalenderuke

Innstillingen "Kalenderuke" viser aktivitetene for den valgte uken i den korrekte perioden,  dvs.  at  selv om
perioden  endres  i  løpet  av  uken,  vil  timeplanen  for  den  enkelte  ukedag  likevel  vises  korrekt  i  den
gjeldende perioden. I det tilfelle vil du kunne se data fra mer enn én periode i timeplanen.

Timeplanen for en vist uke svarer ikke nødvendigvis til tidsrommet for valgt periode. Hvis du ønsker at
timepanen alltid skal vises fra den valgte perioden begynnelse, gjør du følgende.

Gå til "Innstillinger | Diverse | Timeplan" og sett hake i boksen "Still timeplanen inn på den nye periodens
begynnelse"
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Ved å hake av for "Datosynkronisering" vil alle åpne timeplaner synkroniseres til samme dato når du
endre visningsuke på en av timeplanene.

4.6.2 Hele perioden

Denne innstillingen viser timeplanen for inneværende periode.  Bytte  til  en  annen  periode  vil  automatisk
oppdatere tidsrommet for den åpne timeplanen.

4.7

4.8 Perioder og vikarhåndtering

Vikarmodulen  knyttes  alltid  til  den  aktive  timeplanen.  Det  er  derfor  ingen  problemer  med  flytting  av
aktiviteter over periodegrenser.
Når det er gjort endringer i timeplaneni skoleåret, kan det skje at både timeplanlegger og vikarplanlegger
ønsker å jobbe med databasen samtidig.

Hvis du ikke har MultiUser, kan du bruke perioder til å la både timeplanlegger og vikarplanlegger jobbe
samtidig.

Vi antar at det skal gjøres en timeplanendring gjeldende fra 11. februar. Timeplanlegger oppretter en ny
periode med start den 11. februar. Med MultiUser kan vikarplanlegger f.eks. opprette vikariater den 6.
februar, mens timeplanlegger gjør timeplanendringer i den nye perioden. Hvis du ikke har MultiUser kan
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du gjøre følgende:

Originaldata er den nåværende aktive fila som vi kaller Periode1.gpn.

En ny periode, med start den 11.2, legges inn i fila.

Vikarplanleggeren kan fortsette å jobbe med fila.
Timeplanlegger lagrer fila med et annet navn, f.eks. Periode1_2.gpn og redigerer timeplanen i den nye
perioden.

Det finnes nå to filer for den 11.2: Periode1.gpn med komplette vikardata og Periode1_2.gpn med den
nye timeplanen.

De to filene må nå flettes.

Vikarplanleggeren tar timeplanleggerens fil (Periode1_2.gpn) og importerer alle vikardata fra fila
Periode1.gpn ved hjelp av "Fil | Import/Eksport | Import | Untis | Import Vikartimeplan.

Fila Periode1_2.gpn inneholder nå både den nye timeplanen og de tilgjengelige vikardata.
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4.9 Nytt skoleår

Hvis  du  åpner  et  nytt  skoleår  (Fil  |  Nytt  skoleår)  kan  du  velge  hvilken  periode  det  nye  skoleåret  skal
baseres på, dvs. hvilke data som skal danne grunnlaget for kommende skoleåret,

5 Kombinere flere tidsbegrensninger

Følgende prinsipper følges når flere tidsbegrensninger virker på en leksjon:
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 Overlappende periode med aktivitetsgrupper og "fra-til" begrensninger 

 Aktivitetsgrupper og "fra-til" begrensninger påvirker uansett om perioder er definert eller ikke. 

 Undervisningsdata kan lagres på periodespesifikk basis, som beskrevet i kapitlet 'Endre data i
en periode' .Undervisningen vil ikke finne sted dersom det er en tidsbegrensning på en leksjon i
en periode hvor dette ikke er definert. 

 Overlappende aktivitetsgrupper og "fra-til" begrensninger 

Prinsippet om minste felles multiplum gjelder for overlappende aktivitetsgrupper med "fra-til"
begrensninger. Hvis det ikke er overlap, vil undervisningen ikke finne sted.

Hvis det er konflikter mellom en aktivitetsgruppe og  "fra-til" inntastinger , vil "fra-til" begrensningen for
undervisningen være gjeldende.
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6 Periodeplanlegging

Periodeplanlegging gir deg mulighet til å fordele undervisningen over de ulike periodene gjennom et
skoleår. Periodene kan vare fra én til flere uker.

6.1 Generelt

Vinduet for periodeplanlegging finner du via "Moduler | Perioder - Periodeplanlegging".

Vinduet er delt i to ruter. I venstre rute kan du se en komplett liste over de avholdte leksjonene ved
skolen, og i høyre rute sees en oversikt over det samlende antall ukeleksjoner, som allerede er tildelt,
per periode.

6.1.1 Antall perioder

I  boksen  "Antall  perioder"  skrives  inn  det  antall  perioder  skoleåret  skal  deles  inn  i  -  bekreftes  med
<TAB>tasten.
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Hvis hver periode tilsvarer en uke, må du skrive inn det eksakte antall skoleuker i skoleåret. Du kan
alternativt bruke spesialfunksjonen "Overfør skoleuker fra kalender". En Untis-periode tilsvarer heretter
akkurat én uke.

6.1.2 Sperre uker

I  noen  tilfeller  er  enkelte  perioder  ikke  tilgjengelige  for  hele  skolen  eller  for  enkelte  aktiviteter.  Dette
forekommer særlig når hver periode tilsvarer en uke, og det er helligdager i  denne uken,  eller lærere ikke
er tilgjengelig i denne perioden. Disse periodene må være sperret for å unngå at  det  blir lagt  undervisning
til dem.

Hvis aktiviteter ikke kan timeplanlegges i en bestemt periode, kan du også sperre disse aktivitetene
enkeltvis.
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Hvis en lærer ikke er tilgjengelig i bestemte perioder, kan du enkelt markere og sperre lærerens leksjoner
ved å bruke filter.
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6.1.2.1 Sperre fra kalender

Du kan legge inn skoleferier og helligdager under "Innstillinger | Ferie".
Ved å bruke funksjonen "Sett ferier som sperringer" kan du sperre de periodene hvor det ikke skal være
undervisning og dermed unnta dem fra timeplanleggingen. I følgende eksempel er juleferien sperret. Hvis
bare én dags undervisning er mulig, vil perioden ikke bli sperret automatisk.
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6.1.3 Skriv inn samlet uketimetall

Skriv  inn  det  samlede  antall  uketimer  som  skal  timeplanlegges  i  periodene  i  kolonnen  "Totalt".  I
eksempelet skal 124 uketimer for faget RLE fordeles over skoleåret for klasse 8A.

Tips: Overføre leksjoner fra aktivitetsvinduet
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Hvis du allerede har lagt inn leksjoner i aktivitetsvinduet og nå ønsker å overføre disse til
periodeplanleggingen, kan du markere kolonnen "Totalt" og skrive inn "?" og bekrefte med <Enter>.

6.2 Manuell tildeling

Du kan nå legge inn de aktivitetene som er aktuelle med hvilket som helst antall  leksjoner i  de periodene
som ikke er sperret med -3.

6.2.1 Legge inn uketimer per periode

Du skal legge inn antall uketimer for hver periode i den korrekte kolonnen i venstre del av vinduet.

Fire leksjoner RLE0008 er lagt til periodene 1 og 2 og tre leksjoner til periodene 4 og 5. NOR0008 er
fordelt med 5 leksjoner i periode 1 og seks i hver av periodene 2 - 4.

Kolonnen "Itpl" viser resterende antall ikke-timeplanlagde timer.

6.2.2 Min. / Maks antall leksjoner per periode

Det  ønskede  minimum  og  maksimum  antall  uketimer  kan  legges  inn  i  kolonnen  "min,max".  Dette  er
hovedsakelig  viktig  for  automatisk  timeplanlegging,  men  kan  også  brukes  til  å  kontrollere  manuell
timeplanlegging.

Hvis aktiviteten NOR0008 skal undervises minst fire, men ikke mer enn seks, ganger per uke, legger du
inn 4,6 i feltet "min,max".

Hvis denne spesifikasjonen ikke overholdes, vil innlagt timtall vises med rød skrift og med en "!!" advarsel
om at det er en uoverenstemmelse mellom inngangsverdiene.
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NB! Når en jobber med periodeplanlegging, har de uketimene som er lagt på aktiviteter (Klasse |
Aktiviteter) ingen relevans i denne planleggingsfasen.

6.2.3 Ukeoversikt per periode

I høyre side av vinduet  "Periodeplanlegging"  sees  en  oversikt  over  hvordan  leksjonene  er  fordelt  på  de
enkelte ukene.

Her kan du se leksjonene samlet for de enkelte klassene. Den optimale verdi for tildeling av alle
leksjonene vises i kolonnen "Ideel"

Avvik fra det som vises i "Ideel" blir vist med farge: røde felter indikerer at antall ukeleksjoner er for høyt,
grønne felter indikerer at antallet er for lavt. Fargeintensiteten er en indikator for graden av over- eller
undervurdering.br>

Hvis den beregnede idealverdien avviker fra den reelle verdi (kanskje fordi aktivitetene ikke undervises
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gjennom hele året), kan den legges inn manuelt.

Terskelverdier for de tilsvarende ukentlige mål for de enkelte grunndataelement kan legges inn i
kolonnene "Min", "Maks" og "Ideel". Disse verdiene brukes både til optimering (se etterfølgende kapitel)
og til visning av avvik eller overtredelser av terskelverdien.

6.2.4 Låse perioder

Du kan  låse  tildelingen  av uketimer  for  en  aktivitet  til  enkelte  perioder  -  f.eks.  for  å  gjøre  en  del  av
fordelingen manuelt og få resten optimert automatisk.

For å gjøre det må du markere det ønskede området på venstre side og klikke på <Fiksere perioder>.
Låste områder vises med en '*' på grønn bakgrunn.

6.3 Automatisk tildeling

Tildeling  av  leksjoner  til  de  enkelte  periodene  kan  utføres  med  en  spesiell  optimeringsprosedyre.
Leksjonene  fordeles  så  jevnt  som  mulig  i  alle  tilgjengelige  perioder  i  henhold  til  verdiene  i  "min,max"
kolonnen.

Hvis leksjonene skal timeplanlegges i sammenhengende perioder, kan de også bli sperret.
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6.4 Opprette perioder

Når  leksjonene  er  fordelt  på  de  enkelte  periodene  kan  en  ved  å  klikke  på  <Lage  perioder>  opprette
periodene i  systemet,  og  vinduet  "Periodeplanlegging"  vil  lukkes  automatisk.  Visningen  av aktiviteter  i
aktivitetsvinduet tilsvarer nå fordelingen av de enkelte periodene.

Som standard opprettes perioder med samme lengde. Hvis periodene skal ha ulike lengder, kan datoene
endres i periodevinduet ("Moduler | Perioder"). Du kan også endre periodenes navn (betegnelse og navn) i
dette vinduet.
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Advarsel:
Så snart det er opprettet perioder kan du ikke lenger bruke optimeringen i periodeplanleggingen.  Heretter
vil  disse ikonene være deaktivert  og grå.  På grunn av det  skal du ikke opprette perioder før du er  ferdig
med  arbeidet  i  periodeplanleggingen.  Du  kan  selvsagt  alltid  gjøre  manuelle  endringer  i
periodeplanleggingen din.

7 Finnish term planning

Finnish term planning is also concerned with dividing the year up into several terms in which all  subjects
are taught with the same degree of intensity. As with term planning for the year ,  some subjects  are not
taught in every term.

The basis for creating the terms in this system is a finished timetable. Then, through appropriate
allocation, each day of this timetable is transferred to a weekly timetable for a whole term.
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For example, if you wish to divide the school year up into 5 terms you must start with a timetable for a 5-
day week. The Monday timetable then forms the basis for the weekly timetable for the first term,
Tuesday forms the basis for the timetable of the second term and so on. A lesson originally lasting just
one period will only be taught in one term, but a subject that is taught every day in the initial timetable
will be taught in every term.

You can determine the way in which the allocation of a day in the timetable is transformed into the
timetable of a whole period.

Open the 'Finnish term planning' window (via 'Modules | Multiple terms | Finnish term planning').

Click in the left window pane, for example in the first free (white) cell of the Mo-1 row.

The right window pane will display the (initially empty) timetable for the first term. (Reminder: the weekly
timetable for the first term will be created from the Monday of the initial timetable.)

By double-clicking in the right pane you can now schedule lessons from the initial timetable in Mo-1
at any desired position in the weekly timetable.

For example, assigning the Mo-1 period in the initial timetable Mo-1, Tu-1, We-1 and Th-1 means that
those periods scheduled for the first period on Monday in the initial timetable will now be taught in the
first period on Monday, Tuesday, Wednesday and Thursday in the first term.

Once you are satisfied with the allocation of the Mo-1 lesson to the first  term click  on Mo-2 in  the
left pane and allocate this period to the timetable in the right pane.

When you have scheduled all the periods of a day (left pane) to the timetable (right pane), the term is
complete and you can begin work on the next term.

You can remove an allocated period by double-clicking on it.

Instead of a double-click, you can use the <Allocate> and <Delete allocation> toolbar icons.

The <Copy the allocation of a day> toolbar icon is used to copy one term timetable to another.

Clicking the <Create terms> icon results in the terms actually being created.

The initial timetable is deleted in this process. Please ensure that you have created a backup copy of the
initial timetable before invoking this function.
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8 Multi-ukeoppsett

I et stigende antall skoler avholdes ikke undervisningen lenger i henhold til et enkelt sett ringetider. Det
kan være mange årsaker til dette, bl.a. sammenslåing av flere skoler til én stor skole og mange
utdanningsprogram. Det gjør det naturligvis vanskeligere å legge en felles timeplan. Untis støtter
håndtering av flere ringetider.

8.1 Definere flere ringetider

Hvis skolen din bruker flere ringetider, må du hake av for "Multi-ukeoppsett" ("Innstillinger | Skoledata).
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Ringetidene kan nå defineres under "Innstillinger | Ukeoppsett". Det primære ukeoppsettet opprettes
alltid automatisk. Klikk på knappen <Ny> for å opprette et nytt ukeoppsett. Gi det deretter et unikt navn.

Etter at du har bekreftet med <OK>, vises nye ukeoppsettet i utvalgslisten i øverste del av vinduet.
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Nå kan du definere de nye ringetidene, Det omfatter start- og sluttider for de enkelte timene og grensen
mellom formiddag og ettermiddag.

Legg merke til at verdiene i "Antall dager", "Maksimalt antall timer pr. dag" og "Ukens første skoledag"
ikke kan endres.

Hvis det undervises færre timer i "under-ukeoppsettene" enn i det primære, kan de resterende timene
sperres via tidsønsker for de berørte klassene. Når ringetidene er definert, kan de ulike ukeoppsettene
legges på de aktuelle klassene (Grunndata | Klasser).
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8.2 Tidsønsker lærere og ukeoppsettene

Når ukeoppsettene er fordelt på klassene, er det ikke lenger klart når f.eks. den første leksjonen starter
og slutter. For at algoritmen skal fungere feilfritt, er det nødvendig å angi lærernes tidsønsker i timer og
minutter (TT:MM).

Untis tar høyde for dette ved å tillate at lærernes tidsønsker legges inn i enheter på fem minutter.
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8.3 Vise flere ukeoppsett i timeplanen

Hvis en lærer underviser i klasser med ulike ukeoppsett, er det meningsløst med timenr. i timeplanen
siden time 1 i ett ukeoppsett kan tidsmessig tilsvare time 3 i et annet ukeoppsett.

Untis gir deg derfor mulighet til å velge "Vis timeplan i minuttmodus" i "Layout 2" i "Innstillinger" slik at
timeplanen vises i timer og minutter i stedet for timenummer.

NB! Timeplanen viser leksjoner som overlapper hverandre med mer enn 15 minutter som kollisjoner.Dette
vises også i diagnosen som kollisjoner.

Minuttmodus lar deg gjøre endringer ved hjelp av drag&drop. Men vær oppmerksom på at leksjoner i
lærernes timeplaner bare kan flyttes eller byttes innen en klasse, i likhet med manuell timeplanlegging i
normalmodus,

8.4 Vise ukeoppsett i timeplandialogen

Ringetidene i timeplandialogen avhenger av ukeoppsett til den aktive leksjonens klasse. Når flere klasser,
med ulike ukeoppsett, er koplet, vil den første klassen i listen "overstyre" de andre klassene. En lærer
som ikke er tilgjengelig på grunn av en leksjon i et annet ukeoppsett vises med en rød sirkel.
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Advarsel:
Bytteforslag og påfølgende bytte  behandles  bare  for  det  aktive  ukeoppsettet.  Bytte  mellom  forskjellige
ukeoppsett må utføres manuelt.

8.5 Flere ukeoppsett i HTML

Timeplaner i minuttmodus kan også lagres som HTML-filer.

8.6 Flere ukeoppsett og pauseinspeksjon

Den automatiske planleggingen av pauseinspeksjon tar også hensyn til ukeoppsettene. For å få det til å
fungere må en velge ukeoppsett som skal brukes i forbindelse med inspeksjonen.
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8.7 Flere ukeoppsett og vikarmodulen

Flere ukeoppsett på din skole vil selvsagt ha betydning for vikarplanleggingen. Håndteringen av
vikarplanlegging endres likevel ikke i særlig grad siden det kun er lærere som er disponible som foreslås
som vikarer.

Advarsel:
Vær oppmerksom på at når ulike ukeoppsettt  blir brukt,  kan potensielle vikarer ikke være tilgjengelig for
en  viss  periode,  selv  om  de  ikke  har  undervisning  -  de  kan  f.eks.  ha  puseinspeksjon  i  et  annet
ukeoppsett.

Vikartimer vises i faktisk tid siden timenummer kan gi tvetydig informasjon på grunn av ulike ukeoppsett.
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