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Introduktion 3

1 Introduktion

1.1 Kalender-Semesterskema

Untis 'Kalender - Semesterskema' er et skemalægningssystem, der opfylder følgende krav:

Skemalægning af lektioner på vidt forskellige datoer og placeringer
Blokering af undervisere på bestemte, uregelmæssige datoer (planlagt fravær).

2 Generelt

2.1 Undervisning

2.1.1 Årslektioner

Den store fordel ved at arbejde med kalendermodulet er, at man kan arbejde med 'ægte' værdier for
årslektioner . Disse årslektioner kan i modsætning til ugelektioner fordeles frit på forskellige placeringer
og datoer.
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2.1.2 Årslektioner eller ugelektioner

Du kan vælge frit at kombinere, om du vil arbejde med ugelektioner eller årslektioner. Brug ugelektioner,
hvis en undervisning skal ligge det samme sted i skemaet hver uge, og årslektioner, hvis en undervisning
skal fordeles helt uregelmæssigt på et semester/skoleår.

Bemærk:
Ugelektioner kan også senere, om de er skemalagte eller ej, ændres til årslektioner, hvis man i kolonnen
'Årslek.' indtaster en '*' .
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Er nogle af ugelektionerne allerede skemalagt, kommer følgende spørgsmål op:

Første mulighed: Ændre skemalagte lektioner til årslektioner.

Er én lektion ud af en 2-lektionsundervisning allerede skemalagt, så konverteres denne lektion til en
årslektion jf. nedenstående eksempel, hvor 1 ugelektion bliver til 20 Årslektioner, da skoleåret/semestret
har 21 uger og indeholder en ferieuge.
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Anden mulighed: Beregne (skemalagte og ikke skemalagte) lektioner til årsnorm.

Denne mulighed giver 40 årslektioner - 20 der er skemalagte og 20 der skal skemalægges.
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I begge tilfælde kan årslektionerne nu enkeltvis trækkes til forskellige positioner og datoer.
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2.2 Kalender - Semesterskema

2.2.1 Introduktion

Det centrale værktøj i Kalender-semesterskemaet er vinduet af samme navn, som du kan åbne fra Untis
hovedmenu via 'Moduler I Kalender - Semesterskema'. Har du tidligere allerede arbejdet med
'Årsperiodeplanlægningen', så vil lighederne mellem vinduerne være tydelige. Den store fordel ved
Kalender-semesterskemaet er dog, at man med dette værktøj helt slipper for at oprette og arbejde i
perioder.

Vinduet er delt i to dele. I venstre del kan du se en liste over samtlige undervisninger på skolen.

Kolonnerne med detaljer for den enkelte undervisning - fx' Undv.nr', 'Fag', 'Klasse', 'Antal elever' etc. - kan
du vise eller skjule efter klik med højre musetast i overskriftsrækken.

De hvide kolonner repræsenterer semestrets/årets uger. En mørk-orange farvning af en kolonne betyder,
at denne uge i sin helhed er ferieuge. En lysere orangefarvning betyder, at enkelte dage i ugen er fri- eller
helligdage.

Semester-/årslektionerne kan nemt fordeles på de enkelte uger ved at indtaste antallet lektioner i de
enkelte uger. Hvis man holder musen over en celle, kan man se yderligere informationer. Foruden at se,
hvor mange lektioner der er skemalagt hhv. ikke skemalagt, kan man ved farvede celler se, grunden til
farvningen.
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Principielt kan man i vinduet 'Kalender - Semesterskema' se ugentlig undervisning, årsundervisning og
periodisk undervisning (undervisningsgrupper)..

2.2.2 Fordeling af undervisn. på enkelte uger

Du kan fordele dine årslektioner ved at indtaste antallet af planlagte lektioner i en bestemt uge for hver
undervisning.

En gul baggrund betyder, at der er planlagte lektioner i denne uge, som endnu ikke er blevet skemalagt.
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2.2.3 Oversigtsvindue

Den højre side af kalendervinduet giver dig et overblik over belastningen af klasser / lærere / elever og
endvidere over udnyttelsen af lokaler i de enkelte skoleuger.

I kolonnen 'Ideal' vises det beregnede gennemsnit af lektioner pr. uge. En rød baggrund i uge viser, at der
her et flere end gennemsnitligt antal lektioner, mens en grøn baggrund viser, at der er færre.
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2.2.4 Automatisk fordeling

2.2.4.1 Princippet

For at fordele undervisning(en) automatisk på de enkelte uger, skal du åbne optimeringsvinduet ved at

klikke på knappen <Optimering> .

Det er vigtigt, at du sætter nogle prioriteringer før den automatiske fordeling. Gør dette ved at klikke på
knappen <Prioriteringer>.
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Grundantagelsen for den automatiske fordeling af års-/semesterlektioner på de enkelte uger er, at
undervisningen helst skal fordeles jævnt hen over året/semestret. Der tages som udgangspunkt ikke
hensyn til belastningen (jævnt eller ujævnt) for lærere, klasser, lokaler eller elever.

Det er derfor vigtigt at foretage en prioritering for de enkelte elementer, således at fordelingen af lektioner
vil svare mest muligt til dine forventninger.

Mulighederne for at spærre bestemte uger, blokere undervisning eller angive min/maks. timetal for en
given uge, er de samme som i 'Årsperiodeplanlægningen', hvor der kan findes mere udførlig beskrivelse.

Bemærk:
Prioriteringen for kalenderoptimering kan også åbnes via menuen <Skemalægning | Prioriteringer>.

2.2.4.2 Funktioner

2.2.4.2.1  Lås fordeling

Benyt funktionen <Lås fordeling> for at fastholde lektionsfordelingen, du lige har indtastet.
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2.2.4.2.2  Spærring

Brug spærring for at forhindre lektioner af en bestemt undervisning at blive fordelt til bestemte uger.
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2.2.4.2.3  Undervisningsblok

Undervisingsblokke bør skemalægges i sammenhængende uger (uden nogen pause).
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2.2.4.2.4  Lås uger

Knappen <Lås uger> giver dig mulighed for at 'låse' de skemalagte lektioner for de valgte uger, så de ikke
kan blive ændret under en skemaoptimering.

2.2.4.2.5  Undervisnings-sekvens

<Undervisnings-sekvens> giver mulighed for at angive, at bestemt undervisning skal skemalægges i
rækkefølge. Eksempelvis skal teoretisk undervisning somme tider lægges før den praktiske undervisning.
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2.2.4.2.6  Min/maks. lektioner

Brug feltet 'min-max' til at angive minimum og maksimum antal lektioner, der må skemalægges pr. uge.

2.2.4.2.7  Verteilung einer Woche kopieren

Hvis man markerer en kolonne ved at klikke på en ugekolonnens overskrift, kan indholdet kopieres og
nemt overføres til en anden uge ved at indsætte.
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Hvis en kolonne er markeret, kan man med et klik på ikonet -3 tidsønske spærre hele ugen på en gang.

<tip>
</tip>
Hvis man ønsker at indsætte fordelingen at lektioner for en uge og den måde de er skemalagt på, skal du
bruge kommandoen 'udvidet sæt ind' i kartotekskortet Dataindtastning Værktøjer

2.2.4.2.8  Tidsbegrænsninger og undv-grupper

Hvis du arbejder med undervisningsgrupper eller der er udfyldt i felterne f.om. / t.o.m. i undervisningen, vil
dette vises med farvemarkering i Kalender/Semesterskema vinduet.
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2.2.5 Skemalægning

2.2.5.1 Manuel skemalægning

Kalender-semesterskemaet byder på flere forskellige muligheder for at skemalægge manuelt.

2.2.5.1.1  Fra kalendervinduet til skemaet

Du kan trække lektioner direkte fra kalendervinduet og ind i et skema via drag&drop. Bemærk at det
første klik i kalendervinduet fremkalder den samme uge i skemavinduet.

2.2.5.1.2  Blokstørrelse

Ved at dobbeltklikke i individuelle celler i kalender-semesterskemaet får du mulighed for at angive
blokstørrelsen for lektioner, der skal skemalægges i de relevante uger. Indtastning af blokstørrelser kan
gøres i undervisningmenuen i stedet for. Kun hvis en undervisning (med ét undervisningsnummer) skal
planlægges med forskellige blokstørrelser pr uge, skal disse indtastes i kalendersemestervinduet.
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2.2.5.1.3  Jahresstunden in Stundenplan

Du har mulighed for at skemalægge årslektioner direkte fra et undervisningsvindue ind i et skema (uden
at bruge kalendervinduet til en fordeling).
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Brug indstillingen 'Tidsinterval' i skemavinduet for at indstille den uge, du ønsker at skemalægge den
pågældende lektion

OBS

Hvis du trækker en lektion ud af skemaet (drag&drop) bliver denne lektions tilknytning til ugen bevaret.
Skifter man derefter til en anden uge for at skemalægge denne, kan man ikke længere se lektionen i
området ved siden af skemaet.

Hvis man derimod holder Ctrl- tasten nede mens man trækker lektionen ud, ophæves tilknytningen til en
bestemt uge. På den måde kan man nemt skemalægge lektionen i en anden uge.
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2.2.5.1.4  Manuel skemalægning i ugeoversigtsskema

Du kan også skemalægge årslektioner ved at trække dem fra et undervisningsvindue ('Undervisning |
Klasser') direkte til et af oversigtsskemaerne, eksempelvis 'Skema | Oversigtsskema | Klasseoversigt
flere uger').
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2.2.5.1.5  Årslektioner i skemadialogen

Skemalægger du årslektioner er der en række særlige funktioner i skemadialogen. Du kan indstille den
uge du vil arbejde med i dropdownmenuen for uger. Her kan du også se, hvor mange af den aktive
undervisnings lektioner der allerede er skemalagt.
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I kolonnen 'Ej skemalagt' ser man samtlige lektioner der endnu mangler at blive skemalagt for den
udvalgte uge
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I skemadialogens indstillinger kan du indstille at listen af 'Ej skemalagte' undervisninger kun indeholder
der vedr. den pågældende uge.
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2.2.5.1.6  Lokaleændringer

Også i lokaledialogen (Tildel- slet lokale) er der nogle særlige funktioner, når man arbejder med
årslektioner. Således kan man vælge et nyt lokale for lektionerne inderfor en uge, eller for samtlige af
undervisningens fremtidige lektioner.
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2.2.5.2 Kalenderfravær

Ved planlægning af skemaet med årslektioner, skal man tage hensyn til at lærere (og klasser) ikke kan
undervise på bestemte dage. Dette kan man opnå ved at indtaste planlagt fravær i kalenderfraværsvinduet
(sygesengen).

Du kan indtaste planlagt fravær i kalenderfravær 

2.2.5.2.1  Fremgangsmåde

Vinduet med Kalenderfravær (sygesengen), åbnes via ikonet
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I dette vindue kan man indtaste fravær for lærere og klasser.

Hvis det er indstillet således, kan dette fravær også vises i skemaet med fraværsteksten.
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Fravær kan også indtastes i vinduet for Stamdata Lærere hhv. Klasser via 'Årskalenderen'.
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2.2.5.2.2  Advarsler

Hvis man opretter et fravær for en lærer der på det pågældende tidspunkt har skemalagt undervisning, vil
du få en advarsel. I den dialogboks der dukker op, kan man acceptere situationen som den er, eller man
kan få fjernet lektionerne fra skemaet.
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2.2.5.3 Automatisk skemalægning (optimering)

Såsnart du starter optimeringen via 'Planlægning I Optimering', bliver alle (ikke-låste)
undervisningslektioner skemalagt, ligegyldigt om der er tale om ugelektioner eller årslektioner. Udover
låste lektioner, er lektioner med styrekode M (manuel) ligeledes undtaget for optimeringen.

I forhold til Årslektioner forholder Untis sig på følgende måde:

Indtastede lektioner, som ikke er låst, skemalægges påny.
Prioriteringer respekteres som opsat under 'Planlægning' - også selvom der ikke er indtastet
undervisning (fx spærret undervisning)
Der tages fuldt hensyn til fravær af lærere eller klasser.

Herunder ses en opsamling på alle ikonerne, som kan blive benyttet i kalender-semesterskemaet.
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2.2.5.4 Diagnose

Specielt for skemalægning med årslektioner findes der egne diagnosepunkter. I illustrationen kan man fx
se at lærer Hugo er fraværende hele dagen, men der samtidig er skemalagt 4 lektioner den dag.
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