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1 Introduktion

På store skoler, som består af flere afdelinger, eller som skal opdeles i flere abstrakte dele pga.
størrelsen, er skemaet sjældent oprettet og vedligeholdt af en enkel person - men af mange personer.
Formålet er da at oprette et optimalt oversigtsskema, især med henblik på delte ressourcer mellem
afdelinger såsom lærere og lokaler.

Mange skoler udfører desuden dag-for-dag vikarplanlægning på afdelingsbasis, dvs. af forskellige
vikarskemalæggere, men hvor der tages højde for elementer, der findes på tværs af afdelingerne.

Disse betingelser kræver, at visse operationer såsom optimering eller vikarplanlægning udføres afdeling
for afdeling.

Afdelingsskemamodulet giver dig både mulighed for at 'begrænse arbejdet i en fil til én afdeling' samt at
'eksportere afdelingsdata til separate .gpn filer automatisk' for at kunne arbejde individuelt med dem.
Disse filer flettes efterfølgende til én enkelt overordnet fil.

Afdelingsskemaet kan virkelig udnyttes til fulde, når man bruger Untis MultiUser modulet.

2 Indtastning af data

Dette kapitel omhandler  oprettelse af afdelinger såvel som  tildeling til  individuelle stamdataelementer .
Disse  indtastninger  er  grundlæggende  for  at  kunne   arbejde  på  afdelingsbasis  og  for  at  kunne   dele
dataop i individuelle .gpn filer.

2.1 Oprette afdelinger

Du opretter afdelinger ligesom ethvert andet stamdataelement med navn og betegnelse. Åben 'Stamdata |
Specielle data | Afdelinger' og indtast en ny afdeling i den nederste, tomme linje.

2.2 Tildeling til klasser

Når du har oprettet afdelinger, kan du tildele dem til  klasser.  Det  gør du ved at  finde afdelingskolonnen i
stamdata for klasser.
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Tildel herefter den relevante afdeling til klassen via denne kolonne.
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Ved at give klasserne en afdeling kan du implicit afgøre hvilke afdelinger, undervisninger tildeles til.
Kolonnen 'Afdeling' kan blive vist i undervisningsvinduet som hjælp. Det er dog rent informativt, da data
ikke kan rettes der.

Ifølge dette eksempel er al undervisning, hvor klasse 1a og 1b er involveret, tildelt til afdelinger.
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Der er følgende regel: en undervisning tilhører den afdeling, som klassen er knyttet til Hvis mere end én
klasse er involveret i undervisningen, er den første klasse i rækken bestemmende for afdelingen.

Da undervisning 6,11, 75, 81 og 94 i det ovenstående eksempel er involveret i kobling med klasse 2a, og
at 2a er den første klasse indtastet, tilhører undervisningerne til klasse 2a's afdeling.

3 Bearbejde afdelinger

Untis giver dig mulighed for at afgrænse arbejdet med en enkelt .gpn fil til en specifik afdeling.

3.1 Listen 'Afdelinger'

Alle oprettede afdelinger vil blive vist i en drop-down liste i værktøjslinjen.
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Hvis dette felt ikke er til syne, kan du aktivere værktøjslinjen ved at højreklikke på hovedmenuen.

Dette giver dig mulighed for at arbejde i Untis afgrænset til en specifik afdeling og dette minimerer
risikoen for at lave ændringer for en anden afdeling ved en fejl. Følgende sektion illustrerer indflydelsen
ved en prædefineret afdeling på forskellige dele af systemet.

3.2 Stamdata og undervisning

Hvis du åbner stamdatavinduet  efter at  have valgt  en afdeling,  vil  kun de elementer,  der er tilknyttet  den
afdeling, blive vist.
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Hvis du opretter et nyt stamdataelement, vil det automatisk blive tildelt den aktive afdeling.

Ligeledes kan kun de elementer, der er tildelt den aktive afdeling eller ingen afdeling, blive valgt fra drop-
down menuen i undervisningsvinduet.
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Bemærk i skærmbilledet nedenfor, at al undervisning for det aktive element altid bliver vist i
undervisningslisten. I eksemplet vises undervisning for afdeling "EE" også i undervisningsvinduet for
klasse 1b, selvom en anden afdeling er forudbestemt. Det er dog ikke tilladt at redigere eller slette disse
undervisninger.

3.3 Manuel skemalægning

Manuelle skemaændringer er kun tilladt for undervisning af den aktive afdeling.
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I lokaletildelingsdialogen vises også kun de lokaler, der er tildelt den valgte afdeling eller slet ingen.

3.4 Optimierung

Optimeringsalgoritmen skemalægger kun undervisning for den valgte afdeling. Alle andre undervisninger
forbliver uberørt, dvs. at ej-skemalagte lektioner forbliver sådan og lektioner skemalagt for andre afdelinger
ikke ændres overhovedet.

Eksempel på afdelingsoptimering
I det følgende eksempel tildeles 'a'-klasserne (gule) afdelingen for maskinteknik, 'b'-klasserne (grønne)
tildeles afdeling for elektroteknik og 'c'-klasserne (røde) tildeles afdeling for konstruktionsteknik.
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Udgangspunktet er et tomt skema. I det første billede til venstre er optimeringen udført på afdelingen for
elektroteknik. Derfor er der kun skemalagt undervisning for de klasser, der tilhører denne afdeling. I vores
eksempel er dette klasse 2b.
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I det midterste skema er der yderligere udført optimering med valg af afdeling for maskinteknik.
Lektionerne skemalagt for den første afdeling er ikke påvirket af dette. Bemærk at idrætslektionen (Tor-
5), som er tildelt afdeling for maskinteknik gennem den første koblingsklasse 2a, kun blev skemalagt i
dette optimeringstrin og ikke før.

I det sidste skema skemalægges de resterende lektioner automatisk ved at vælge afdelingen for
konstruktionsteknik. Igen er der ikke sket ændringer med lektionerne for de andre afdelinger.

3.4.1 Elementer på tværs af afdelinger

Bemærk  også  at  lokaler,  der  bruges  til  undervisning  af  forskellige  afdelinger,  anses  for  at  være  delte
elementer.
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I ovenstående eksempel er idrætshallen (id) et delt element.

Afdeling "EE" begynder på skemalægningen for sportshallen: alle lektioner i skemaet er tilgængelige i
tidsrammen for optimering. Derefter optimeres afdeling "ME": alle lektioner eksklusiv de optagede af
afdeling "EE" er tilgængelige. I det sidste trin lægges skemaet for afdeling "SE" med de resterende,
ledige lektioner for idrætshallen.

3.5 Diagnose

Diagnoseværktøjet kan indstilles til en afdeling via drop-down menuen 'afdelinger' ligestillet med stamdata
og undervisning. Billedet viser diagnosepunktet 'Undervisning' for to forskellige afdelinger. Mens der er en
undervisning, der mangler lærer, i afdeling "ME", er tre lektioner ikke blevet skemalagt i afdeling "EE".
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3.6 Udskrift

Drop-down menuen "Afdelinger"  har  en  direkte  indflydelse  på  udskrift-funktionaliteten  i  Untis.  Når  man
udskriver fra et stamdataskema, præsenteres kun de elementer, der er tildelt den aktive afdeling eller slet
ingen.

4 Fordeling af afdelingsdata

Når afdelingsdata er fordelt, oprettes en ny skemafil for hver afdeling af samme navn "<navn>.gpn".  Filen
indeholder følgende data:

Alle klasser i afdelingen

Alle undervisninger i afdelingen

Alle klasser som optræder i undervisning i afdelingen

Alle lærerem lokaler, fag og afdelinger på skolen

Afdelingsfiler er grundlæggende helt normale Untis datafiler. Dog er de internt markeret som
afdelingsfiler.

De nødvendige arbejdstrin for at distribuere en fil vil nu illustreres ved brug af et eksempel.

1. Åben demo.gpn filen

2. Når du åbner "Stamdata | Specielle data | Afdelinger"  kan du se,  at  kun tre afdelinger er defineret  i
denne  fil.  Åben  "Stamdata  |  Klasser",  aktiver  visningen  af  kolonnen  "Afdeling"  og  giv afdelingerne
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klasser i henhold til billedet.

3. Vælg nu "Moduler | Afdelingsskema | Eksport"

4. Klik på knappen <Eksporter alle afdelinger>. Dette vil indlede eksporten af data fra alle afdelinger på
én gang. Efterfølgende vises et vindue med en oversigt over de eksporterede afdelinger og klasser.
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Advarsel:
Afdelingsfilerne er automatisk  tildelt  det  korte  navn  (betegnelsen)  for  den  pågældende  afdeling.  Enhver
eksisterende fil med samme navn vil blive overskrevet uden nogen varsel.

Tip: Ændring af lokation for afdelingsdata
Som standard gemmes afdelingsdata til Untis-programmets filmappe. Du kan ændre dette under
"Indstillinger | Diverse" ved at angive en anden sti til afdelingsfilerne under fanen "Filmapper"
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 Ingen klasser med afdeling 
Hvis du ikke har tildelt nogle afdelinger i kolonnen "afd" i stamdata for klasser, vil du få en fejlmeddelelse.
Husk at indtaste en afdeling for hver klasse og gentag processen.

4.1 Eksportere individuelle afdelinger

Hvis  du  ønsker  at  have  mere  kontrol  over  oprettelsen  af  afdelingsfiler,  kan  du  eksportere  afdelinger
individuelt.  I  dialogvinduet  under  "Afdeling"  finder  du  betegnelsen  på  den  næste  afdeling,  der  skal
eksporteres, såvel som antallet af undervisninger og klasser.
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Klik på knappen <Eksporter afdeling> for at igangsætte eksporten af den pågældende afdeling.

Hvis du ikke ønsker at eksportere denne afdeling, kan du springe den over med knappen <Næste
afdeling> og fortsætte med den næste afdeling.

4.1.1 Begrænsninger i demofiler

Hvis du ønsker at prøve funktionaliteten i afdelingsskema med demofilerne, skal du være opmærksom på
følgende begrænsninger:

Antallet af klasser med en tildelt afdeling skal være mindre end 4.

Antallet af indtastede lektioner skal være mindre end 4.

Maksimum 7 klasser må være indtastet.

5 Oprette afdelingsskema

Så snart afdelingsdata er fordelt, kan hver afdeling fortsætte med sit eget data på samme måde,  som var
afdelingen hele skolen. Skemalæggeren kan definere lektionerne for hans/hendes "egne" klasser og kan
optimere afdelingsskemaet ved brug af alle de værktøjer, Untis tilbyder.

Det er også muligt at indtaste ekstra stamdata eller undervisning, der ikke før eksisterede. Der tages
højde for disse data, når afdelingsdataene importeres til en skolefil.

Advarsel:
Data, som påvirker hele skolen (fx ringetider), bør aldrig ændres i en afdeling. Disse data integreres heller
ikke i skolefilen.

Untis menulinjen viser i hver afdelingsfil, at det rent faktisk er en afdelingsfil.
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Al data relateret til den pågældende afdeling eksporteres. Hvis delte elementer bruges, kan dataene
måske inkludere klasser, der tilhører en anden afdeling. I eksemplet kan du se, at 2b, 3a og 3b er
eksporteret i filen for afdeling Mb. Klasserne 1b og 2a blev eksporteret, fordi de tilhørte afdeling Mb. De
andre klasser var tildelt andre afdelinger, men der er undervisning i afdelingen, som de er involverede i.

Hver undervisning er tildelt præcis én afdeling, og i afdelingsfilerne ser du kun de relevante undervisninger
for afdelingen. Figuren viser undervisning nr. 6, som er en delt undervisning med de involverede klasser,
2a, 2b og 3a.
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Enhver undervisning kan nu skemalægges, slettes, redigeres eller tilføjes til afdelingsfilerne. Ændringerne
vil blive integreret i den overordnede fil, når afdelingsdata <k>importeres til en skolefil</k>.

6 Importere afdelingsdata til skolefil

Efter du har oprettet  individuelle afdelinger i  dit  skema,  gives  afdelingsfilerne  til  skemalæggeren  for  det
overordnede skema, hvis job er at integrere dem i den overordnede skolefil.

I den overordnede fil vælger du "Moduler | Afdelingsskema | Import" og klikker på <Importer alle
afdelinger>.
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Dette importerer alle afdelingsfiler i den overordnede fil. Alle 'offline' ændringer i de forskellige afdelingsfiler
flettes sammen.
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Bemærk:
Nye undervisningsnumre vil automatisk blive tilføjet, hvis der opstår overlap, når importen udføres.

Der kan opstå en kollision efter import, hvis lærere eller lokaler bruges på tværs af forskellige afdelinger.
Disse vil blive oplistet i skemaet og i diagnosen.

6.1 Importere individuelle afdelinger

På samme måde som fordeling af afdelingsdata, er det også muligt  at  behandle afdelinger individuelt  ved
import.  Øverst  i  import-dialogvinduet  ses  hvilken  afdeling,  der  er  den  næste,  og  hvor  mange
undervisninger  og  klasser,  den  indeholder.  Du  kan  bruge  knappen  <Importer  afdeling>  til  at  starte
importen af den pågældende afdeling eller <Næste afdeling> til at springe videre til den næste.

6.2 Importere stamdata

Ny stamdata (dvs.  stamdata,  der  endnu  ikke  eksisterer  i  skolefilen)  integreres  i  skolefilen.  Den  første
afdelingsfil,  der  indeholder  den  nye  stamdata  bestemmer  derfor  dennes  egenskaber.  Eksempel:  Hvis
afdeling 1 har oprettet det nye fag 'FR' med det lange navn 'Fransk sprog' og afdeling 2 også har oprettet
faget  'FR'  med  det  lange  navn  'Fransk',  så  vil  faget  blive  oprettet  i  skolefilen  med  data  fra  den  først
importerede afdeling. Faget FR vil derfor få navnet 'Fransk sprog'.

Advarsel:
Stamdata (undtaget lærerne), der ikke er nyoprettet, men blot redigeret, bliver ikke gen-importeret.
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6.2.1 Importere lærere

Skemaarbejdet  nødvendiggør  somme  tider  ændringer  ved  eksisterende  lærerdata  såsom  antallet  af
tilladte mellemtimer eller tidsønsker. Når afdelingsdata importeres  kan du bruge udvalgsboksen "Inkluder
lærerdata" for at bestemme hvilke ændringer på lærer stamdata, der også bør importeres.

Advarsel:
Hvis to afdelinger har redigeret  det  samme datasæt,  vil  kun ændringer fra den først  importerede afdeling
blive inkluderet.

7 Behandling af oversigtsskema

Når  alle  afdelingsdata  er  integreret  i  den  komplette  skolefil,  kan  du  fortsætte  med  at  optimere
oversigtsskemaet.

Hvis du endnu ikke har taget højde for delte elementer (såsom lærere eller lokaler), vil de nu blive
inkluderet i oversigtsskemaet.

Optimering og lokaleoptimering behandles på sædvanlig vis. Hvis der er lærer-overlap efter import af
afdelingsdata , fordi to afdelinger har skemalagt undervisning for samme lærer den samme dag, kan du
bedst løse dette med indstillingen "Skema betinget låst" med optimering A.
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Lokale-overlap kan håndteres med lokaleoptimering .

Hvis det bliver nødvendigt, kan oversigtsskemaet igen opsplittes til de individuelle afdelinger. Fortsæt
ifølge beskrivelse i sektionen  "Fordeling af afdelingsdata".

8 Flette undervisning

Afdelingsskemamodulet  giver dig også mulighed for at  indlæse  stamdata,  undervisning  og  skemaer  fra
enhver .gpn fil.

Først åbner du .gpn filen, du ønsker at importere data til, og vælger "Moduler | Afdelingsskema | Flet
undervisning". Naviger til filen, du ønsker at hente data fra, og klik på knappen <Åben>.

Når du fletter filer gør Untis følgende:

Al stamdata importeres. Ekstra data for elementer, der allerede eksisterer såsom tidsønsker,  flettes
ikke .

Undervisning importeres  i deres helhed.  Hvis  der er overlap med  undervisningsnumrene,  tildeles  de
importerede undervisninger automatisk et nyt nummer.

Skemaer importeres  også i deres helhed.  Kollisioner opstår,  når tider i  det  eksisterende skema og
det importerede overlapper.

Generelle indstillinger såsom ringetider og ferier importeres ikke .

9 Andre funktioner

Afdelingsskemamodulet påvirker også andre Untis moduler. Dette beskrives i de følgende sektioner.

9.1 Vikarhåndtering

Med afdelingsskemamodulet  har du også mulighed for at  begrænse Untis  vikarhåndtering til  en specifik
afdeling via drop-down menuen "Afdelinger".

9.1.1 Vertretungsfenster

Vikariatvinduet viser kun de vikar-tilfælde,  hvor den fraværende klasse eller den fraværende lærer tilhører
den aktive afdeling.
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Se på dette eksempel i nedenstående illustration, hvor læreren Arist er på afdeling Et og afdeling Mb

Nu indtastes lærer Arist som fraværende den 20.9. Den dag underviser han såvel 1.a som 2.b

Er afdelingsfilteret sat til afdeling Et, bliver deri vikariatsvinduet vist alle vikariater, da Arist tilhører denne
afdeling.

Vælger man derimod afdeling Mb, vises kun de vikariater for elementer der tilhører denne afdeling, i dette
eksempel 1.a.
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Fra Untis 2017 kan man nu med funktionen 'Vis alle felter med indhold' se, hvilken afdeling et vikariat
tilhører.
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Således kan man også filtrere efter 2 eller flere afdelinger. Hvis man gerne vil se vikariater for afdeling Mb
og Et skal man i filtreringskolonnen indtaste 'MbIEt'

9.1.2 Skemadialogen

I  vikarhåndteringens  skemadialog  kan  du  kun  lave  ændringer  til  undervisning,  der  tilhører  den  aktive
afdeling.

9.1.3 Fraværsvinduet, vikarforslag

I fraværsvinduet  og i vikarforslag ses kun de lærere,  der enten tilhører den aktive afdeling eller slet  ikke
tilhører en afdeling. Indtastning af fravær er også kun forbeholdt dette udvalg.
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9.1.4 Vikarstatistik

Fra versionen Untis 2017 vil også vikariatsstatistikken blive indskrænket til kun at vise en afdeling
statistik, hvis man vælger en afdeling.

9.2 Untis MultiUser

Brugerrettighedssystemet i  Untis  MultiUser giver dig mulighed for individuelt  at  definere,  hvilke  brugere,
der må se hvilke afdelingsdata. Det gør du ved at vælge "Moduler | MultiUser | Brugerhåndtering | Bruger"
og indtaste de rette oplysninger i kolonnen "Afdeling".

Hvis en bruger nu logger på og ønsker at vælge en afdeling fra drop-down listen, som han/hun ikke har
rettigheder til at se, dukker en passende meddelelse op.

Afdelingshåndtering er betydeligt nemmere i MultiUser-mode, da det ikke er nødvendigt at fordele data.
Alle afdelinger arbejder med deres egne brugere på den samme database. Det betyder, at ændringer,
som påvirker hele skolen, kan laves under skemalægningsfasen og alle brugere vil se de ændrede
datasæt med det samme.
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