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Introducere

La elaborarea orarului pentru ziua curenta trebuie indeplinite o serie de conditii diferite:

e Pentru supliniri, trebuie sa fie preferati cu precadere profesorii care ar putea sa tina orele de suplinire
pentru materia respectiva si care cunosc clasa.

e Suplinirea trebuie sa se potriveasca cat se poate de bine in orarul normal al profesorului.
e  Suplinirile vacante trebuie rezolvate mai intai in mod preferential.

¢ Informatiile trebuie sa ajunga la cei interesati (elevi, profesori, secretariat, parinti) cat se poate de
simplu si rapid.

e Unele din orele eliberate trebuie contabilizate Tn mod negativ pentru profesori, altele nu.
e Trebuie sa poata realiza si apela usor rapoarte statistice dupa criterii definite de utilizator.

e Etc. etc.

Cu céat este mai mare scoala, cu atat se rezolvd mai greu aceste probleme, mai ales daca ele trebuie
rezolvate intr-un timp foarte scurt. Multe supliniri trebuie rezolvate fara eroare dimineata in cateva minute,
iar rezultatele trebuie trimise la timp elevilor si profesorilor.

Folosirea modulului 'Planificarea suplinirilor',- eventual impreuna cu modulele Supravegherea pauzelor
si Orar info respectivcu WebUntis ,— permite o prelucrare globala, rapida si mai ales fara erori, a
suplinirilor zilnice precum si imprimarea sau transmiterea in format electronic a rezultatelor.
Afisarea listelor de supliniri la secretariatul scolii a devenit de acum de domeniul trecutului.

O a doua sarcina principala a modulului de planificare a suplinirilor este realizarea statisticilor privind
suplinirile si valorificarea acestora, atat dupa criterii definite de cétre utilizator cat si dupa cele impuse de
catre autoritati.

Acest manual Tsi propune pe de o parte familiarizarea rapida a utilizatorului cu modulul si, pe de alta
parte, sa ofere o descriere completa a tuturor functiilor. Din aceasta cauza el e compus din doua partj.
La inceput exista o scurta introducere in activitatile esentiale pentru planificarea suplinirilor. Utilizatorul
va putea astfel sd se familiarizeze rapid cu functiile cele mai utile pentru planificarea suplinirilor si sa-si
faca o imagine globala privind modul de lucru al modulului.

In a doua parte se prezinta detaliat fiecare functie si interfetele cu alte module, cum ar fi, de exemplu,
supravegherea pauzelor.

Pentru informatii extrem de specializate, de exemplu decontarea suplinirilor intr-o anumita tara, trebuie
s& va adresati distribuitorului Untis din zona respectiva.

Noutéti, sugestii si recomandari se pot gasi pe forum ul site-ului www.untis.at . Pentru rezolvarea unor
probleme speciale, se poate apela oricand la ajutorul echipei de asistenta tehnica a Untis.

Scurta introducere

Acest capitol contine o scurtd prezentare a modului de lucru al planificarii suplinirilor, ihcepand cu
introducerea datelor referitoare la profesorii absenti si terminand cu valorificarea statistica a datelor pentru
supliniri. Descrierea detaliata a functjilor prezentate, precum si a altor posibilitati de utilizare, se gaseste
in capitolele urmatoare.


http://www.untis.at
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2.1

2.2

Modul de planificare a suplinirilor

Modul de planificare a suplinirilor al Untis se activeaza cu ajutorul butonului <Planificarea suplinirilor> de
pe fila 'Start' sau 'Module'.

@EHS . d e als
“ Start Data Scheduling Timetables Course Scheduling Madules

= . . — . T . . . . .
@ ﬁ ’ Y Diagnosis ~ % e @ \i } @ [ \Info-Timetable @ Minutes timetable  [5] Reports
1 5% Weighting - @ |iiifBreak supervisions ~ h_'ﬂLessoﬂ groups - Element-Rallu
Classes Teachers Rooms Subjects | _ Scheduling | Multiple | Departments | Settings Hefjp Cover - =
- - - - :l Optimisation ~ - terms - ~  topi- | scheduling [ j}Eatendar - Year Planning ~ %Lessoﬂ planning ~ | (&) Data entry wi:

Overview Scheduling tools Madules Toals

In modul de planificare a suplinirilor, pe langa ferestrele cunoscute de la modul de lucru orar (de
exemplu: ferestrele pentru datele de baza, ferestrele de cursuri), apar ferestre speciale pentru supliniri.

Introducerea absentelor

In cele ce urmeaza, prin absenta se intelege lipsa unuia dintre cele trei elemente de baza: profesor,
clasa sau sala.

Exemplu: declararea unui profesor absent

Presupunem ca se doreste declararea absentei profesorului Hugo intr-o zi de luni oarecare din anul

scolar.
%

Cover
1. Deschideti fisierul demo.gpn si intrati in modul de planificare a suplinirilor scheduling,

Indicatie: fisiere de demonstratie
Fisierele de demonstratie se gases la '? | Ecranul de bun venit | Fisiere demo'. Fisierul demo.gpn se
gaseste in lista derulanta 'Figsiere demo'.

2. Alegeti lunea dorita folosind calendarul din fereastra de absente.
3. Selectati profesorul 'Hugo' din lista profesorilor. O alta solutie este introducerea de la tastatura a
numelui scurt al profesorului. Confirmati introducerea cu tasta <Tab> sau <Ent>.

Profesorul Hugo a fost declarat astfel absent toat& ziua. In exemplu, el a fost declarat absent pe
19.09.2016 din prima pana in a opta ora.




2.3

@ Absences / Teacher

P et
Hugo
< Arist Aristotle
<3 Callas Callas
<3 Mobel  Mobel
= Rub Rubens
<3 Cer Cervantes
<3 Curie Curie
= 7
1 =5 1

@ Ahsences [ Teacher

TRITES &-8E

Fram-Ta :
19.09.2016 fie] =
Mo ik

Teacher [1] ll:lasses [EI]] R ooz [D]]

Abs. Mo, Teacher

.’ 2 |Hugo

from DDMM | FROM ¢ to DD M
|~ |19.09. 1 19.08.

TO peril Abs. reas| Tex
g

Indicatie: motiv de absenta

In colana 'Motiv se poate introduce un motiv de absenta definit anterior, care influenteaz& modul de
numarare / calculare a orelor anulate. Informatii mai multe se gasesc in capitolul Motiwl absentei .

Daca o anumita sala nu este disponibild cateva ore sau mai multe zile, fereastra de absente poate fi
comutatd in mod 'Sald' unde se poate declara 'absenta’ sdlii la fel ca pentru profesor. Un exemplu pentru
aceasta se gaseste in capitolul Declararea absentei pt. profesori, clase, sali .

Absentele pot fi sterse foosind butonul <Stergere> &.

Prelucrarea suplinirilor

Absenta profesorului Hugo de luni a determinat aparitia catorva supliniri vacante care trebuie acum

prelucrate.

Modificarile din desfasurarea normala a cursurilor sunt vizibile in orar.
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@ ib - Class 3b {(Callas) Timetahle {Cla-V1)

3h . u-Fl a3 s|da s

| =

| = || =

-

19.09.2016 = = -2492016

.1

i .
@ Hugo - Hugeo, Yictor Time... EI@

=1

T

ANCER ~c Hgo [~ - - @ 8 A &
VY -
3 B 19092016 « — - 24.9.2016
3 (e I
g WA Mo | Tu | We [ Th Fr Sa
5 P £5 3h
2l == 4
i 2a
) 34| 4 4
4 4
L-Mao. | Tea. Subj. Rm.| || 9 *2a. | 4
18 Hugo, HI, (Ps1y |2
+3 7
— 8

Tea-V1 - Teacher 1*

Toate modificarile din orarul curent sunt marcate in culoare rosie. In orarul clasei 3b se poate vedea c&
datorita absentei profesorului Hugo, trebuie suplinite primele doua ore. Absenta este vizibila si in orarul
profesorului Hugo.

In fereastra de supliniri (tasta din dreapta a mouse-ului / Supliniri) se afiseaza, sub forma unei liste,
modificarile pentru fiecare ora afectata.(4 ore in exemplul de fata).

@ Substitutions / Teacher

R pAEV f o=@ a @@ @

Subztibube
-All-

Teacher

-

From-Tao

19032016 -

Mo

4

L3

o

[ Uncovered substitutions

Subst| Type Dste

2 Subst 19.49.
3 Subst 19.9.
1 Subst 19.49.
4 Subst 19.9.

Periad | [Subj=  Su (Teac Subst|(Clas: Classi| (Roor Roam | Shifte| (Te.) t Substitution text

2

3 Hi
1 Hi
4 DE

Hugo ¢
Hugo ¥77
Hugo 77

Hugo 777

ah
4
ah
4

3]
4
3]
4

R3a

R1a

R3a

Rl1a

O suplinire vacanta este marcata prin trei semne de intrebare de culoare rosie ???. Acum, aceasta

suplinire trebuie sa fie acoperita de un profesor suplinitor potrivit.
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24

Alocarea unui profesor suplinitor

Acum se poate cauta in orarele profesorilor un profesor care are, in aceasta perioada, o ora libera si care
poate fi alocat prin introducerea de la tastatura a numelui scurt sau prin selectarea folosind meniul
derulant. in acest stadiu, utilizatorul nu stie daca profesorul cunoaste clasa, sau daca are calificarea
necesara pentru materia care trebuie suplinitd, sau daca a awt multe supliniri h ultimul timp. Toate

acestea se pot vedea insa dintr-o privire daca se deschide dialogul pentru Propunere de suplinire =t.
Exemplu: Cautarea si alocarea unui suplinitor potrivit

Sé incepem prin cdutarea unui profesor suplinitor potrivit pentru a doua ora. n micul fisier de

demonstratie existd numai 3 profesori pentru suplinirea vacanta din ora a doua. intr-o scoala reala este

foarte probabil sa existe o intreaga lista de profesori care nu sunt la fel de indicati sa tind aceasta
suplinire.

-

D &

@ Substitute Suggestion El@

-

199 Mo-2 Hugo/GEc/3b

« Cowver teacher suggeszstion [3).Supervizions [6].Rooms [B]

Cover teacher zuggestion [3] l Supervizions [B] ] Rooms [B] l

Marme Timetable Feriod Subst.| Cance| Countl Time r Yearly | Codes
Curie PEG | | 0 18
Gauss | | 2

Ander | | - -2 I8

~ Shifts [1)

-

In exemplu, profesorul Hugo ar putea fi inlocuit de profesorii Curie, Gauss si Ander. In propunerea de
suplinire profesorii sunt sortati in ordinea descrescatoare a gradului de recomandare pentru suplinire.
Deoarece evaluarea gradului de potrivire pentru suplinire diferd de la scoala la scoala, prioritatile pot fi

definite de fiecare scoala (vedeti capitolul Sortarea propunerii de suplinire ).

Profesoara 'Curie' este cea mai potrivita conform exemplului, pentru ca are, in mod normal, cursuri in

prima si a patra ord (asa cum se vede din coloana 'Orar'). in plus, cunoaste si elevii (semnalat cu ajutorul

simbolului din coloana 'Clasa’).

Curie este planificata pentru suplinire prin dubla actionarea a mouse-ului pe numele profesorului. Ora

suplimentara apare imediat in orarul profesoarei.
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& Substitutions / Teacher [= 3| =]
XoBR @BV I F TrHrEID A &-& & "
Substitute From-Ta
Al - - 19092016 - [~ @ Curie - Curie, Marie Timet... E'-@
i i ol Uncovered substitutions el ﬂ s & E
Teacher T 19092016 + — - 2482006
Subst Type | Date | Period | (Subj= | Su (Teac ity (Class(es)) | Class(es) (Room) Room
2 |Subst 198, 2 Hu 30 Th Sa
3 Subst 199, 3 Hi Huuggo ™ . ] 4 R3a R3a
1 Subst 199, 1 Hi Hugo %77 3h
4 Subst 199, 4 CE Hugo 777 4

4
5
B
T
8

Subst. Mo, = |
:I L-Mo. | Tea. Subj. Rm. Cla. Time |Schoo
Curie (Hugo), GEc  3b

Tea-V1 - Teacher 1* -

Profesorul Gauss este deja mai putin potrivit pentru suplinirea din a doua ora. Motiwul rezulta imediat din
coloana 'Orar' . Gauss ar avea primul sdu curs din aceasta zi de abia Tn ora a 4-a si ar trebui sa vina la
scoald pentru aceasta suplinire, In mod exceptional, deja la ora a doua. Prima ora normala a sa este la

dlstanta de doua pozitii in orar fata de suplinire (vizibil prin cifra "2' inscrisa in coloana Marcaj ora).

Cover teacher suggestion (3) lSupen.risiuns {E}] Rooms (B) ]

Mame Feriod| Timetable Subst. Cancellation |Class  Subjed Counter | Time requn

ip
P -2

Nota: marcaj ora

Marcajul orei este un indicator numeric care reprezinta gradul de potrivire a suplinirii cu orarul
profesorului. El indica 'distanta’ pané la cea mai apropiata ora de curs normald. Cu cat aceasta distanta
este mai mica, cu atat profesorul respectiv este mai indicat pentru suplinire (din punctul de vedere al

orarului!).

Pe ultima pozitie a listei se gaseste profesorul Ander. 'Ander' cunoaste clasa (simbol pentru elevi in
coloana 'Clasa') si totusi a fost pus pe ultimul loc. Cifra '9' cu rosu din marcajul orei (cea mai proasta
valoare pentru suplinire, conform orarului) este determinata de faptul c& Ander este liber luni si, din
aceasta cauza, nu ar trebui sa fie implicat n suplinire.

Pont: a nu se afisa profesorii care au zi libera
Este posibil sa se parametrizeze propunerea de suplinire in asa fel incat profesorii care au zi libera sa nu
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2.5

fie afisati (vedeti capitolul Parametri pentru propunerea de suplinire .

Pe langa alocarea unui profesor suplinitor, suplinirile vacante pot fi rezolvate si prin deplasari sau
supravegheri.

Deplasari preferntiale

Propunerea de deplasare preferentiala se gaseste in partea inferioard a ferestrei pentru propuneri de
suplinire.

Exemplu: Deplasarea orelor
Asezati cursorul pe suplinirea vacanta din ora a treia a exemplului.

Acum, fereastra pentru propunerea de suplinire afiseaza din nou in partea superioara suplinitorii posibili
pentru aceasta ora si posibile deplasari in partea inferioara.

@ Substitute Suggestion = || = 2
e -
= 19.9. Mo-3 Hugo/HI/4
=« Cover teacher suggestion [3).5upervisions [6).Rooms (4]
@ Substitutions / Teacher EI D
el pHAEY S TeEDAR & & |
Cover teacher suggestion (3] l Supervisions [E]] Rooms [4]] Substitute From-Ta
Mame Timetatle Period flag Subst. G4 | |- - | 19082016 =
Curie GEr TH 1] 1
| - b il [T Uneovered substitutions
pauss - [
Teacher
|
Subst Type Date | Period | (Subj~ | Su|(Teac Substitub) (Class(es)) | Class(es) (Room)| Room Shifte| (Te.) t| Substiution t
2 Subst 199, 2 Hugg i 3h 3h
3 |Subst188. 3 H mﬁﬂp 4 Ria  Rda
- 1 Subst 199, 1 HI Huga ™+ "ah 3h
> Shifts (3] 4 Subst199. 4 DE Hugo 777 4 4 Rla Rila
Type: Shifts according to the substitution time aid | = | [7] Shaw o a m s
Step 1 Step 2 subst.he. [ |% | Teacher -
Mame Frarm Flag  Mame Frarm Fla
Gauss  21.9./1 1 Callas  19.9/6 1
Gauss 21901 1 Callas 19907 1
sauss 238/2 1 Huga 22845 2 | Clickl!

La actionarea mouse-ului pe acest rand, propunerea este afisata in orare folosind s&geti de culoare rosie.
Astfel, se poate vedea imediat cum s-ar modifica orarul saptamanii din punctul de vedere al clasei si din
cel al profesorului / profesorilor implicati.

Indicatie: deplasare intr-un pas sau doi pasi
Propunerea de deplasare poate avea unul sau doi pasi.

in exemplul nostru, Untis propune o deplasare in doi pasi. In clasa a 4-a sunt implicati profesorii Gauss
si Callas. Solutia se poate verifica cu o analiza rapida a orarelor profesorilor si se poate executa prin
dubla actionare a mouse-ului pe propunerea de deplasare.
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@ 4 - Class 4 {Nobel) Timetable {Cla.. | = || @ || 28 | @ Gauss - Gauss, Carl Friedrich Ti. EI@ @ Callas - Callas, Maria Timetable {.. EI@
[ ce-REas@N | Fr = ia-BlAAs (@i e F:a-BlIEA s L

-

19092016 + = -249.2016 v 19092016 - = 2492016 T 1909206 v 5 - 2482016

Mo | Tu Mo | Tu | we | Th | Fr | sa

1 2a Ia o 1a

7 13 23 |7 2h Ih -

3— 2h 1 il
4 2h 1h
a 2h *2a.
5]

] / :
5 a

Cla-V1 - Class 1* v Tea-V1 - Teacher1* - Tea-V1 - Teacher 1* -

Dupé executarea deplasarii, in coloana 'Tip' apare indicatia 'Deplasare’ care indica faptul ca nu este vorba
de o suplinire 'normal@’ ci de o deplasare preferentiala. In coloana 'Suplinire din' se afiseaza, pentru
profesori si elevi, de unde a fost deplasata ora. Se afiseaza imediat si modificarile suplimentare
determinate de deplsare (Ex. eliberarea din ora a 6-a sau permutarea de miercuri).

@ Substitutions / Teacher EI@
XaBInAEV T ToSEIE A &-B & =
Substitute From-To .
-Al- -| 19092016 - e~
ko i [T Uneovered substitutions
Teacher
Subst. Mo, | Type Date | Period | (Subject) Subject | (Teacher) |Substiute (Class(es)) Class(es) (Room) Room | Shifted from (Te.)to | Substitution text
1 Substitution 199, 1 HI Huga Y 3h 3h
2 Wuﬁon 199 2 Curiz_a 3k 3-b
3  Shitting 198, 3 HI Hugo Gauss 4 4 ‘R3a  Ria 21911
L] Cancelled 198. 6 AR -— Callas - 4 4 R2a - 21.9.M1
Subst. No. I:l T | Teacher -

Dacad, pentru o suplinire vacanta, nu se gaseste niciun profesor potrivit, respectiv nicio deplasare
potrivita, ora respectiva ar putea fi supravegheata de un profesor care la acel moment fsi tine un curs
normal. Este posibil, ca in orar sa fie planificati doi profesori pentru cursul respectiv (cuplaj) si celalalt
profesor din cuplaj sa preia amandoua grupele de elevi. Si in acest caz este vorba de o supraveghere.

Exemplu: cautarea si planificarea unui profesor supraveghetor

Pentru suplinirea vacanta din ora a patra, propunerea de suplinire contine numai doi profesori. Daca se
selecteaza pagina <Supraveghere>, se afiseaza acei profesori care au curs in ora aceasta si astfel, ar
putea supraveghea si clasa a 4-a (a se vedea imaginea de mai jos).

Profesorul este planificat prin dubla actionare a mouse-ului asupra numelui sdu. Deoarece acest profesor
are curs in acel moment, trebuie hotarat in ce mod se face planificarea.
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2.7

@ Substitutions / Teacher =] = ===
R AEERGRVITLEIR &- 0 & :
Substitute From-To —
-All- - || 19.002016 - Lk @ Substitute Suggestion = =R
e il i [ Uni & -
Teacher ~ 19.9. Mo-4 Hugo/DE/4
Subst Type Date | Perio| (Subji Subje| (Teac) Substitute | (Clas| | = Cover teacher suggestion (1).Supervisions (7).Rooms (3)
2 Substitution 18.8. 2 Hugo 777 3b period block
3 |Substitution 188 3 HI Hugo 777 4 TR v
T Substitution 198, 3 AR Calla: Ander 2b Cover teacher suggestion {oms {3)|
& Substitution 19.8. 4 AR Calla: Nobel 2b - - -
7 e ——— T Hugo 777 E“ Name Tlmetable Room | Class | Subjed Countl Time
9 Cancelled 198 & MU Calla - 2 — —
10 |GCancelled 138. 6 AR —  Calla: —
11 Cancelled 198 7 AR — Calla -

subst.Ma. [ |2

Teacher Ceris already busy on the 19.9.in period 4.

Les. 59: 23, Cer, DE, R2a

Options

[ Teacher holds the lesson as well as the cover {supervision) 7

Daca se alege optiunea 'Profesorul tine atat curs cét si suplinire (supraveghere), atunci acest rand va fi
marcat drept supraveghere.

a Substitutions / Teacher EI
EXwR nAEV FITLS:EIPA BB & -
Substitute From-To —

-All- -] 1a0azme - B~
b i [T Uncovered substitutions
Teacher

Subst. Mo | Type |Date | Period |(Subject) |Subject |(Teacher) |Substitute |(Class(es)) |Class(es) | (Room) |Room |shitted from |(Te)) to | Substitution text
1 Substitution  19.9. 1 HI Hugo 777 T 3
2 Substiution 199, 2 EE Hugo Curie 30 3b
3

Shifting Gauzs 4 2901

2181

(3

Subst, No.

| Teacher -

Anulare

Anularea (eliberarea) unei supravegheri vacante se face usor prin actionarea butonului%. Transformarea
inversa (anularea actiunii anterioare) se obtine la o a doua actionare a acestui buton.
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2.8
2.8.1

@5{! itutions / Teacher EI@
Ry pHAEV & FoED A -G & g
From-To -
18]
= 19092016 - =
Lo iha i [ Uneovered substitutions
Teacher
Subst. Mo, | T¥e Dates | Period | (Subject) |Subject | (Teacher) | Substiute | (Classies Class(es) fRoonu Room ShifEdfrom (Te) to | Substitution text
1 'Cancelled  19.9. 1 Hugo 3h 3h . pr— “Cancelle
2 "Substitution 199, 2 E "Hugo TCurie 3k “3h ' ' ' y '
3 Shifting 199, 3 HI E oo Gauss 4 4 R3a  R3a 21901
4 Supervision 19.9. 4 DE Hugo Cer 4 4 Ria Ria
6 Cancelled 199. 6 AR - Callas - 4 4 R2a - 21801
subst.No. [1 |4 [N Teacher -

Modificari spontane

Curs suplimentar (sarcina suplimentara)

Prin sarcina suplimentara se intelege o ora de curs suplimentard neprevazuta in orarul normal. Ea poate
fi adaugata direct in orar.

Dacé se actioneaza tasta din dreapta a mouse-ului pe ora doritd, se deschide un meniu contextual unde
se poate selecta punctul 'Sarcina suplimentara' care deschide o alta fereastra. Aici se poate defini clasa,
profesorul, materia si sala. Se poate alege intre toate elementele disponibile sau se poate limita selectia
(ex. numai profesorii disponibili).

Sarcina suplimentara este adaugata cu butonul <OK>, fiind afisaté ca atare atét in orar cat si in fereastra
de supliniri.
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2.8.2

@ la - Class la {Gauss) Timetable ... EI@
1a N a-F a8 s @ s

T 19092016 - = -2492016
Mo | Tu [ we [ Th Fr Sa |
T | EN [ii] E Special duty: 19.9./5 [
g ’gf Click the right _';1
I!.Louse button! | of Class
5 ' ' T Claszes: 1 1a
= Settings Teacher
i Periad window Hugo - [7] Only available teachers
a r .
- Allocate/Delete this room Sk
—__Specml duty s ﬁ DE - Only subjects of the teacher
imetable period: standard format Eoom
Text about the substitution T/ . Dnly free rooms
Students M
Tirne range: week Student group
Capy in HTML-format
Cancel
e Substitutions / Teacher |EHE”E‘
R sHAEV FITeE(P AR D & .
Sulisiilie o - @ 1a - Class 1a {Gauss) Timetable .. EI\EI
Al = 19.09.2016 - ,‘Iaiv ‘n-E @ @m e
ko o - vl @ &5 g
4L [ Uncovered substitutions - =1 s492018
Teacher 19092016 « =)

pec. duties 19.9

1 EN Il hil) A Bl
2 | mu | EN DE EN
3
Bl AR Mi\ EM EN A
q DE | MA | DE
g DE
[ —
T
subst No. [ |* B PEC. |

L-Mo. Tea Subj. Rrn. |Cla. | Time |Schoolweek
Hugo, DE, TW 13

4 I | L

Roo-V1 - Room 1* ~ B

Deplasari de ore si anulari

Deplasarile orelor, anularile si permutarile de ore pot fi facute in orar fara introducerea unei absente.
Deplasarea orelor
Orele pot fi deplasate cu Drag&Drop. Campurile goale pe fond verde indica aici faptul ca se poate face o

deplasare in acea pozitie fara coliziuni.

Campurile goale pe fond violet indica faptul ca se poate face o deplasare fara coliziuni acolo, dar ca nici
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sala planificata si niciuna dintre salile sale alternative nu sunt libere.

-

@ la - Class 1a (Gauss) Timetable (Roo-V1) E'@

1a - : @ - '=-..IT ﬂ = l;ﬁ l ﬁ& {-EF} - ;
T 19092016 v o - 2492005

] Tu Wie m Fr Sa

1 Er fl& GE:. hLl x Bl

2 hf LI = FEG. CE ER

3 Bl AR hl 2, Er Epl ht 2

4 FEG. AR DE hd A GEc.

5 RE | EE

E Drop!

7 oS,

8 oS, FPEG.

Dacé se deplaseaza o ora cu Drag&Drop, noua pozitie va fi afisata in fereastra de supliniri. In exemplu,
ora de matematica din prima ora de vineri a fost mutata in ora a 5-a, deplasare \izibila si in fereastra de

supliniri.

@ 1a - Class la {Gauss) Timetable (Roo-V1) EI@
1a | - E3A s||BN & H-E
Y 19092006 v - 2492016
[ T w0 [ T [ we [ Tn Fr 5a
@Subst\tutlonsJTeacher EI@ u Bl
= = - 2 DE EN
ok pdEWV #d TP A RB-& & S E E A
Subshiute Fram-To . A GEc.
-l - 2zm2mE - S
i il I Uncovered substitutions
Teacher FEG.
Subst. Mo, | Type Dates | Period | (Subject) |Subject | (Teacher) Substitute  (Class(es)) | Class(es) (Room) (Room | Shifted from ((Te)to | Substitution text
&) Substtution 239, 1 Ml Arist Y 1a 1a Ria Rila 238./5
el Shifting 288, 3 M, M Arist Arist 1a 1a Ria Ria  239.1
School week |Stud. | S
Subst. Mo, = Teacher -

Pont: deplasarea unei parti a unui cuplaj

Dacad, dintr-un cuplaj de mai multi profesori, trebuie deplasat numai cursul unui profesor, trebuie comutat

in orarul profesorului respectiv si mutata ora acolo.

Permutarea orelor

Orele pe fond verde (cdmpuri verzi ocupate) permit o permutare, care este si ea afisata in fereastra de

supliniri.




18

Anularea orelor
Daca o ora este trasa in lupa orarului si lasata sa 'cada’ acolo (similar cu deplanificarea din modul 'Orar’),
ea este anulata.

Pont: revenire
Folosind butonul <Rewvenire>*>| se poate reveni asupra oricarei modificari facute in orar.

2.8.3 Suplinirea salilor in orar
Tn orar se pot face supliniri atat pentru orele normale cat si pentru cele afectate de o absenta.
Modificarea unei sali

Sala alocata unei ore se poate modifica direct in orar folosind butonul <Alocare / stergere sala>,
indiferent daca este vorba de suplinirea vacanta a unei sali sau de o ora de curs normala.

-

@ 3a - Class 3a (Aristotle] Timetable {Roo-V1) ===

Apply
(@) single Phsipd l

RE I Lessons: B7: Mo-7

Fiequired capac.: 28
Horme room: R 3a

PL. Physics lab. [ Alza show occupied Nams
ﬁ [ Allacate additional roor

| selection of lezsons

Available rooms

Fim. | Cap. |Al Fm |Al HRm | Occupied |Room-group | Comidor | Stat. code(s)

Teacher
Cer FL 3a

gz(ez]  Comidor | Stat. codefs)

€

Rla 36
Rib 30
Rzb Select the desired
L-No. | Tea. Subj. Rrm. R3a room!
67 | Cer, BCPL (R3a) 5H1

SH2

L Allocate m LCloze

Daca este vorba de un bloc de ore (ora dubla, bloc de 3 ore, ....), se poate specifica daca modificarea de
sala se face numai pentru ora selectata sau pentru intreg blocul.
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-

@ 1 - Class 4 (Mobel) Timetable {Roo-V1) (== =]
[¢ ~-uo-FBlHdAs|Bo e B-08 &= ||

-

03.10.20016 & -8.10.2016

o]

# ' Allocate/Delete this room

( Apply to
@ zingle period

Ck Leszonsg: 45: Mo-E

) period block

Horne roan:

F2a [32], Clazz Room 2a [ Alzo show accupied roams
[7] Allocate additional reom

Ll Bt el () P R N Y

Current zelection of leszons

Awailable rooms
Rm. |Cap. Ak Bm Ak HRm | Ocoup

Teacher |Hoom | Classles] | Caorndar | Stat code(z)

Callaz Fza 4
€ Rla = 3B
Rib | 30
R2b

Permutarea salilor
Daca in dialogul de alocare a sélilor se afiseaza si salile ocupate, ele pot fi alocate conform optiunii alese
(generare de coliziune de sali, permutare etc.).

Clash! Roomn TW is already in use on the 3.10. in period 4.

@ 36 - Class 3b (Callas) Timetable (Cla-V1) [= ===
T Tt m-AER s [BR]s ] B-0E & s c

-

mI0Z0E v = -2102006

| B Allocate/Delete this room n L] X ! :_-

Lessons: 10: Mo-4 'a"P‘DI-\" ®
@ gingle period

Les. 3: 3a, Curie, Tk, TW

Options

() Do nat schedule the room

Required capac.: 22
L Home room: Ps1 -

T, Textiles workshop / Alzo show ocoupied rooms

chedule the room with a clash

Current selection of lessons Cancel

Tea:har‘ﬂuum |C|ass[es] |Curli\:|cu ‘Stat. code(s) ‘
L-Mo. | Tea. Subl. RN | e PL h €
10| Mew, PH, PL R1b

<

v Allocate rm. Cloze

Pont: modificarea salilor in orarele sinoptice
Salile pot fi modificate si intuitivcu Drag&Drop in orarele sinoptice.
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29

2.9.1

@ TW - Testiles workshop Timetable (Roo204) (o] ===
W = iE-BAs(@e &-0= @ :
¥ 17102016 - -22102018
Maonday Tuesday Wednesday -
1 213 |4 |5 |B |7 |8 1 213 (4|5 |6 |7 |8 1 21314 |4
SH1
4 3a,3 | 1a,1 2h,2 1a,3 [ 1a,1
ey Fuk | Rukb Fuk Fub | Ruk
FEB FEE | PEB FPEB FPEB | PEB
SH2
b 4 2 il
PL Mty
PH
WS
TW ———
Drag!
HE1
1a |1a [1a |4 |3 1a |1a 1a |12 |6
R1a Arigt | Calla | Cer | Hug | e Arist | Arist | 1a Call AR Arist | Rub [ 25
DE | MA Ma [ EM MA | DE [ Hue
1b 1b b [1b
R1b Rub 1b Rub DE Arizt Calla | Arist
DE fd, 1 %
i - I a |- [ | __ [
4 I 3
L-Mo. | Tes. Subj. Rm. Cla, [ Time |Schoolweek |Stud. |Specialtext Cluster |Linetext-2 |Student group it
Curie, TX, WS 3a =
Element filter - Roo20A - Overview rooms -

lesirea modulului pt. supliniri

Pentru iesire (imprimare, HTML) se recomanda definirea unui format de suplinire pentru fiecare destinatar
(elev, profesor) care sa poata fi folosit zilnic. De obicei se luceaza cu trei formate: unul pentru activitatea
de suplinire zilnica, unul pentru obtinerea unei liste de profesori si unul pentru obtinerea unei liste a
elevilor.

De obicei, responsabilul cu planificarea suplinirilor are newie de informatii pe ecran care nu sunt
relevante pentru documentele de iesire. Probabil lista profesorilor afisatd in cancelarie va contine alte
informatii decat monitoarele pentru elevi dispuse in spatiul liber al scolii. Se va dori cel putin pregéatirea
diferita a listelor, de exemplu sa se foloseasca alta sortare.

Lista elevilor

La actionarea butonului <lesire>  ~ % se afiseaza formatele predefinite pentru supliniri.

In grupul de ferestre se gasesc doua formate de afisare - unul pentru elevi si altul pentru profesori. Cele
doua formate au partial continut si structura diferita.
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Indicatie: grupa de ferestre

O grupa de ferestre este un aranjament liber ales de ferestre, memorat pentru o anumita sarcina (ex.

imprimarea suplinirilor) care poate fi apelat in orice moment.

Informatiile care vor fi tiparite se pot analiza prin actionarea butonului <Previzualizare>

elevi s-ar putea sa aiba, deci, aspectul urmator:

Substitutionen Schiiler am 19.9. / Monday

Abzert teachers: Hugo
Blocked rooms:  Rla

gl

~. Lista pentru

=tatt
Class(es@y Sty Subject  Lebrer ffSubsti

The substitute teachers are

\_/

highlighted.
1a 1 EM Arist J Arist I
1a 2 hU Callas § Callas ZH2  Room repl.
1a 3 B Cer Cer L Faom repl.
1a 5% [E Hugo Y Spec. duties
3b 1 - Hugo § --- - Canceled Canceled
3b 2 GEc Hugo § Curie | Substitution
3b 5 s Mewy 8 Hew Fib  Roomrepl
4 3 H Hugo § Gauss R3a  Substibution
4 4 [E Huo § Cer HE1 Supervision
] Cancelation far the teachers

- Callas ~ - J --- Cancelled
ruber & Petters Software

The listis sorted by classes.

Lista profesorilor

Lista de supliniri pentru profesori contine unele date diferite fata de lista pentru elevi. Structura sa difera

de cea a listei destinata elevilor :
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293

Teacher 19.9. /| Monday

Ahsent teachers. Hugo
Blocked rooms:  Ria

Absent teachers and blocked

< rooms are displayed.

Period Classles) Subject Room  (Teacher] (Te.to Type Drate

S 3k b, Rib ey Room regl. 19.9.
1 3k - - Huego Cancelled Cancelled 19.9.
2 3k GEc Hugo Substitution 19.9.
3 4 HI Substitution 19.9.
T o —— I The list is sorted by the l Supervigion  19.9.
1 1a SV | substitute teacher. | Roomrepl. 194
A 1a MU — Room repl. 199,
B 4 - - Callas Cancellation for the teachers  Cancelled 19.9.
3 1a Bl WS Cer Room regpl. 19.49.
=] 1a DE T Spec. duties 199,

Gruber & Petters Software

Alte indicatii pentru editarea suplinirilor pot fi gasite in capitolul Configurarea listelor de supliniri.

Supliniri in orar

O alternativa la listele de supliniri este afisarea suplinirilor in format de orar. Pentru aceasta, cele mai
indicate sunt formatele pentru orarele sinoptice, unde se poate limita afisarea la o zi si eventual chiar
numai la orele suplinite.

Figura de mai jos prezinta orarul curent in care suplinirile sunt marcate cu culoarea rosie. Toate
informatiile care nu au loc in orar (profesorul eliberat etc,) sunt afisate in legenda.

hdonday
1 2 3 4 b fi T E
1a EN frstFi1a | MU Call Bi1a | BlCerRia OE Huga T
FE iz SHZ
FE Rub 5H1
1b ElCer Bib | MA& Arst Bib [ REMobe R1b DERub R1b

Za | MUCalRza |REMobeRZa |MA Mew R2a | DE CerRZa | EM CerRZa

2b | RE Mobe Rib | MA Mew Fib LR Callas Fdb MU Call b
3a | HIRuR3a | ENCerR3a _ o2 53:5*3_9‘31 M& Gau Raa Bl CerFiia
FE Aris SH2
PE Rub 5H]
ib HlHuga GEc Curie FHMew PL | M&% Mew Ei1a
4 |PERMSHL | CHRub [ HIGausRa | DECerfila AE Calla Bz | AR Calla RZa | PH AdstPL

Pont: WebUntis
WebUntis permite publicarea orarului in Internet la o simpla apasare pe buton. Utilizatorul poate,
bineinteles, sa decida ce informatii sunt facute publice si daca ele pot fi accesate liber sau sunt protejate
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210

2.1

2111

prin parola. Orarul este oricand disponibil de pe telefonul mobil cu ajutorul aplicatiei Untis Mobile App.

lesire HTML

O alta solutie de iesire este scoaterea suplinirilor in format HTML si publicarea acestora in Internet sau in
Intranetul scolii. La fel ca in cazul imprimarii, utilizatorul poate decide ce anume informatii se vor publica.

Folosirea modulului 'Info orar' sau 'WebUntis' adauga o serie de alte posibilitati de scoatere a datelor in
format HTML (Informatii detaliate privind iesirea In format HTML pot fi gasite in capitolul lesire HTML ).

19.9. Monday | | | | |

Date Period (Subject) Subject (Teacher) Substitute (Class(es)) Class{es) (Room) Room sf"r:uﬂ":" (Te)to %::1 5“"1‘1‘1“"0" Coupling. New
1 Cancelled 19.9. 1 HI — Hugo — 3b 3b — Cancelled X
2 Substitution 19.9 2 GEc GEc Hugo Curie 3b 3b X
3 Substitution 19.9 3 HI HI Hugo Gauss 4 4 R3a R3a x
4 Supervision 19.9. 4 DE DE Hugo Cer 4 4 Ria Ria x
15 Roomrepl. 19.9. 4 TX TX Curie Curie 3a 3a ™ WS x
9 dSF’“- 199. 5 DE Hugo 1a ™w x
uties
Cancellation
7 Cancelled 19.9. 7 AR = Callas = 4 4 R2a = for the x
teachers
12 Roomrepl. 19.9. 7 BI BI Cer Cer 3a 3a R3a PL x
Statistici

Pe langa elaborarea orarelor zilnice, realizarea statisticilor privind cursurile si suplinirile este o sarcina
esentiala a modulului de planificare a suplinirilor. Pentru aceasta, utilizatorul are la dispozitie o serie de
unelte diverse si numeroase liste. In cele ce urmeaza se vor prezenta motivele_de absentd , drept
element central de comanda a numararii suplinirilor si raportul pentru Decontul suplinirilor.

Motive de absenta

Daca si cum se numara o ora anulata pentru un anumit profesor depinde, in principal, daca motiwl de
absenta este marcat drept numarabil sau nu.

Motivele de absenta pot fi definite de utilizator la 'Absente | Motive de absenta’. De multe ori, motivele de
absenta sunt impuse de autoritatile scolare si, in unele cazuri, au fost introduse in Untis pentru
prelucrare automata fara a putea fi modificate de utilizator.

m Start Data Scheduling Timetables

(e

w bk (o Al

Calendar Absences |Substitutions Cutput Substitution
- - - - Statﬂu -

B, Reasons of absence

Window Group +
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2.11.2

Exemplu: contorizarea suplinirilor
1. Deschideti fisierul demo.gpn si, in modul de lucru de planificare a suplinirilor, introduceti doua motive
de absenta la 'Absente | Motive de absenta":

Boala: nu bifati aici. O anulare datorita acestui motiv de absenta nu trebuie, deci, calculata negativ.

Invoire: Bifati aici la 'Numarare anulare’. O anulare datoriti acestui motiv de absenta va trebui contorizat
negativ de catre contorul de supliniri.

.

@ Reasons of absence / Reasons of ahsence E@
ILL = - | & [ % %, i & a

Marmes | Full name el ndCourt | Mot in Abs Head | Stat. codels)
ILL liness =]
sL Special Leave =

Raport: Decontul suplinirilor

Cu ajutorul decontului de supliniri se poate obtine, din punctul de vedere al profesorilor, o vedere de
ansamblu asupra suplinirilor pentru o perioada definita de utilizator.

Exemplu: decont de supliniri
2. Puneti profesorii Gauss si New absenti pentru o zi de luni: Gauss cu motiwul de absenta 'Bolnav si
Newton cu ‘Tnvoire'.

o ]

@ Absences [ Teacher EIIEI

TRITE S @@ =
From-To _
1909206 - =~
Ma 1k

Teacher [2] l Claszes [EI]] Rooms [El]]

Abz. Mo Teacher from DD ikl | FROM g to DDk
g | ey 19.09. 1/19.09.
9 | Gauss 19.09. 1/19.09.

3. Rezolvati suplinirile vacante prin actionarea butonului <Automat>.



Scurta introducere 25
@ Substitutions / Teache
%= @o FleenEdaR-@l@
Substitute Fram- o -
-&ll- -l 19092008 ~ hg
Mo L i [ Uncovered substitutions

Teacher

Subst. No. | Type Period |Dates | Class(es) |(Teacher) Substiute (Subject) Subject |(Class(es)) (Room) |Room | Shifted from | (Te.)to Substit
18 Substhution 1 199. 4 Mew 777 PEB 4 SHI SHI

19 Substitution 2 1899, 2b e T A2, 2h R2b Rzh

20 Substitution 3 198. 2a ey TEY (P 2a R2a Rza

2 Substitution 4 198. 3b ey Y PH 3h PL PL

23 Substitution 4 198, 3a *Gauss 777 N Ria  R3a

15 Roomrepl. 4 199. 3a Cure Curie [T s

24 Cancelled 5 198, 3a Gallss - b, - R3a - Cancelled

22 Cancelled 5 188, 3b ey - B - 3h Ria - Cancelled

7 Cancelled 7 148, 4 Callaz - AR --- 4 RZa - Cancellation for the teachers
12 Roomrepl. 7 199, 3a Cer Cer Bi =] 3a R3a PL

Subst. No. o

| Teacher*

4. Deschideti decontul de supliniri de pe fila Start 'Rapoarte | Selectie | Decontare supliniri'.

@ Report selection

e ) |

+ 7] Dverviews
+ 7] Loading-Statistics
+ ] Free Periods
+ ] Subject-Periods-Repot
+ ] Periods-R epot
# ] Lessons
# 7] Break supervisions
=17 Coverplanning
E_—[ Substitution statermnent
ﬂ_—[ Canc. days
ﬂ_—[ Carver overvisw
# ] Exam-S5chedue

5. Confirmati previzualizarea cu <Ok> si comutati apoi pe profesorul Gauss.

Profesorul Gauss are luni doua anulari. Datoritd motiwlui de absenta 'Bolnav cele doua ore nu sunt
numarate negativ. Din aceasta cauza, suma pentru septembrie este 0.



Gauss Gauss

Substitutions / Cancellag
Date Period BN Value
199 Moid  -E 0
1949, Mois -E 0

alueCorrection : 19.9. - 30.9.

Fubject Class(es) Reason Text
raphics 3a Ilness

athematics Ja Ilness

Substitutions: 0
Cancellations: 0
Uncounted cancellations: 2
Total: 0

Gruber & Petters Software

Profesorul Newton are 5 anulari cu motiwl de absenta ‘Inwit', din aceasta cauza valoarea contorului sdu
este -5.

New Newton

Substitutions / Cancellg A
Date Period EM “alug ubject Class(es)  Reasaon Text

199 Mol -E - oys PE 4 Special Leave
199, Moi2 -E - athematics 2h Special Leave
198 Mo/3 -E : athematics 2a Special Leave
199 Mofd  -E - Physics ah Special Leave
198 Mois -E - athematics 3b Special Leave

Cancellations: 5

Uncounted cancellations: 0
Total: -5

Gruber & Petters Software

Profesorul Andresen a efectuat doua supliniri si nu a awut nicio anulare numarabila, din aceasta cauza,
valoarea contorului sdu este +2.

Ander Andersen

Substitutions / Cancellg alueCorrection : 19.9. - 30.9.

Date Period BN Walug bubject Class(es) Reason Text
19.9. Mo/l + usic 2a Substitution
19.9. M2+ usic la Substitution

ubstitutions: 2
Cancellations: 0
Uncounted cancellations:
Total: 2

Gruber & Petters Software

Pe langa decontul de supliniri, exista o serie de alte posibilitati de raportare. Acestea sunt descrise
detaliat in capitolul Statistici.
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3.1

3.2

Notiuni de baza

In acest capitol se aratd cum se poate activa si dezactiva planificarea suplinirilor precum si definirea
parametrilor pentru planificarea suplinirilor. In plus, se prezinta functia centrala a calendarului.

Modul de planificare a suplinirilor

Modul de planificare a suplinirilor se activeaza cu ajutorul butonului <Planificarea suplinirilor> de pe fila
‘Start' sau 'Module.

9 = = e &L i Intis Multillser 201 ema est schaal DEN: imetable 2016720
“ Start Data Scheduling Timetables Course Scheduling Modules

. = [ 3 %4 Diagnosis ~ ] Py
sy E@ & = ;
Z5 Weighting -

Classes Teachers Rooms Subjects | _ Scheduling  Multiple | Departments | Settings Hej Cover - .
- - - - j Cptimisation ~ - terms - - topide~  scheduling [_c—o‘ alendar - Year Planning = %LESSOH planning = | (&) Data entry wi:

[ ™Info-Timetable - @ Minutes timetable U Reports ~
|siifBreak supervisions ~ h_d Lesson groups ~ Element-Rollu

Overview Scheduling tools Madules Toals

In modul de planificare a suplinirilor, pe langa ferestrele cunoscute de la modul de lucru 'Orar' (ex.
ferestrele pentru date de baza, fereastra de cursuri), sunt disponibile si ferestre specifice.

Programul de planificare a suplinirilor se comporta, in cadrul sistemului Untis, ca program independent:

¢ Parametrii pentru modurile Untis si 'Planificarea suplinirilor' sunt diferiti. La trecerea de la un mod la
altul, aspectul se schimba in functie de alegerea parametrilor pentru modul respectiv.

¢ Grupele de ferestre disponibile diferéd si ele. Functia de grupare a ferestrelor este foarte utild in modul
de planificare a suplinirilor. Este recomandabil s& se creeze grupe diferite pentru planificarea si
imprimarea suplinirilor.

¢ Ferestrele standard pentru orare pot diferi in mod Untis fatd de modul de planificare a suplinirilor.
Pentru modul de planificare a suplinirilor, de obicei sunt suficiente orare simple de dimensiuni reduse.

¢ Modul de planificare a suplinirilor are meniuri contextuale proprii: Navigarea printre principalele ferestre
de planificare a suplinirilor se face prin actionarea tastei din dreapta a mouse-ului.

lesirea din modul de planificare a suplinirilor se face prin actionarea inca o data a butonului <Planificarea
%

suplinirilors eising
Rastrul de timp pentru supliniri

Deschiderea rastrului de timp pentru supliniri se face, in modul de lucru supliniri, de la 'Parametri | Rastru
de timp'".

Aici se pot indica orele care pot fi suplinite in scoala. in unele scoli, de obicei ultimile ore de dupa
amiaza sau dimineata nu se suplinesc, ci se prefera anularea lor.

Orele care pot sa fie suplinite Tn mod normal, trebuie selectate prin parcurgere cu mouse-ul, dupa care
se actioneaza butonul <Suplinire>.

In exemplul de mai jos suplinirile sunt permise intre orele 1 - 5. Dupa ora a 5-a, programul de planificare
a suplinirilor va anula automat cursurile. Daca totusi, weodata va trebui s& se suplineasca si ora a 6-a,
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anularea va putea fi, bineinteles, transformata in suplinire normala de catre utilizator prin simpla atribuire
a unui suplinitor. La fel, se poate anula o prima ora, desi in rastrul de timp pentru supliniri, suplinirea este
permisa.

P =

@ Time gric El@

4 . Substitute [
Ertry:
Subsztitution
Cancellation
1 2 3 4 3 G 7 a

200 855 9650 10:45 11:40 1235 1230 14:25

845 940 0 10:35 11:30 1225 13:20 1415 1510
b ornday * * * * *
Tuezday * * * * *
Wednesday | ¢ * * * *
Thurzday i i i i i
Friday * * * * *
S aturday * * * * *

Cancel Apply

Pont: rastrul de timp al clasei

In afara acestui rastru de timp de supliniri, care este definit pentru intreaga scoald, exista posibilitatea de
a adapta rastrul general, individual pentru fiecare clasa. Definitia acestora se face la 'Clase | Date de
baza' cu ajutorul butonului <Rastrul de timp al clasei>
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3.21

-

@ Gauss - Gauss, Carl Friedrich Timetable (Teald) E'@
G~ T HAS PR B-@ x-0Rp b
Y 19092016 24 92016 Teachers of the clazs/subject
T = | ol
hondsy
1 2 3 4 5 G 7 g
Gauss 3= 3a. 3a
New g, Zb 2a b Sh
Hugo 3b 3] 3a 4
Ander
Arist 13 1h 3a. 1a. 4
Calla 2a 1a 2 3a Zh 4
Nobel 4 4 1h
Rub Absent
Cer 1h 3a 1a 1a 2a 3a
Curie Ahzent
4 e [ 2
Element filter - Teal0 - Teacher 20* -
de pe pagina
'‘Supliniri'.

Activitate individuala

In unele clase, mai ales din anii superiori, dac& profesorul este absent elevii lucreaza in mod individual.
Pentru aceste clase, orele din rastrul de supliniri al clasei




e =

@ Gauss - Gauss, Carl Friedrich Timetable (Teald) E'@
Gauss >~ H AfAs Fre -8 x-0RF E
Y 19099016 ~ — -249.2016 Teachers of the clazs/subject
; | >~ T
hondsy
1 2 3 4 3 G 7 g
Gauss| 3= Ia. Sa
New 4. 2k 28 3k 3hb
Hugo 3 3 38 4
Ander
Arist 13 1h 3a. 1a. 4
Calla 2a 1a 2k 33 2k 4
Nobel 4 4 1h
Rub Ahzent
Cer 1h 3a 1a 1a 2a 3a
Curie Ahzent
7] ] b
Element filter - Teall - Teacher 20* -
pot fi marcate

drept 'activitate individuala' (in exemplu, zilnic in orele 1 - 5).
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@ Class time grid / Class E@
4 : Clazz 4 [Mobel]
q Scheduling,”  Substitute | b
Ertry:
Subztitution Copy
Cancellation

1 2 3 4 5 B 7 g
2:00 255 250 10:45 11:40 12:35 13:30 14:25
245 340 10:35 11:30 1225 13:20 1415 15810

b orday # # B #
Tuezday # # # i B
“Wednesday | # # # i B
Thurzday # # # B #
Friday # # # # #
Saturday # # # i B

In aceste ore, in cazul absentei profesorului, anularea automat& se transforma (conform rastrului de

supliniri) intr-o suplinire '+' descrisa, in campul Tip', drept 'activitate individuala'.

@ Substitutians / Teacher E\@
G AEVIF TEEE A RS &L
Substitute From-To :
-4l - -| onpaIE - >
[ il I [T Uncarvered substitutions
Teacher
Subst Type Dste | Perioc (Subjel Subjer (Teac Subst| (Clas:| Classi (Roon Room | Shifte | (Te )t Substitution text
1 | Substitution w09 3 SN *Gaus 777 3b 3@ Roh R
2 Substitution F2bh  R2kh
3l Personal studies 208,
L) z Cance
& Canceled 208. 8 HEALE --- 1k 1k W - Cance
Subst, Mo, I:I z | Teacher -
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3.3

Data

Data planificarii poate fi selectata usor folosind calendarul din bara de unelte. Ziua poate fi schimbata cu
séagetile sau prin selectia ei in calendar.

Start Data Scheduling Timetables

5 @

bsences Substitutions Qutput Substitution
~ > ~ stats. =

=

Calendar

-

Actionarea butonului <Astazi> in calendarul extins pozitioneaza data de planificare pe ziua curenta a
timpului dat de sistemul de operare. O alta solutie este folosirea <CTRL> + T.

B wm G

|Ca|endar| Absences Substitut

- -

September 2016 k
Mo O Mi Do Fr 53 5o

19 20 21 22 23 24 25
% 27 28 29 30 1 2
3 -

[ | Heute: 09.07.2015

Toate ferestrele deschise se sincronizeaza automat pe ziua aleasa.

Pont: deschiderea fisierului cu data curenta
Daca a fost bifata casuta 'Lansare cu data curentd’, de la 'Parametri | Diverse' fila 'Salvare', fisierul va fi
deschis automat cu data sistemului de operare.
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3.4

-

Settings

- 3enera

- Walues

- Ohwerview

- Miscellaneous

0

0

Save only when the data has been changed

Mo, of auto-zave generations

Auto-zave interval [minukes]

Bk TR, —

=- School data

- ALto-save Open with the lazt file uzed
- Directories Start with the current date
Imeta b.le L= Ahtimization in waork: files
- Customise
i - Value Calculation
Calendar

Fereastra de calendar are mai multe scopuri:

schimbarea datei de planificare,
afisarea si introducerea zilelor si orelor fara cursuri,
introducerea de texte zilnice si notite
obtinerea unei vederi de ansamblu asupra activitatilor de planificare in fereastra de detalii.

Ziua curenta pentru activitatea de planificare se alege in calendar, prin alegerea datei dorite in meniul
derulant. Daca se doreste numai schimbarea unei zile in cadrul unei sdptadmani, schimbarea se poate
realiza in fereastra de detalii din partea inferioara a ferestrei pentru calendar.

P

(=) O S

0

[ SR e R s R e [ s |

@ Calendar
Calendar week Tt N T 1) I
1 Marz 2017 »

Date | Day ) ]

19.9 M Mo i Mi Do Fr Sa So
- 8127 22 1 2 3 4 5

208 Tu | g 7 8 9 10 11 12

29 |we |13 14 15 16 17 18 19

sog  |Th | 20,21 22 23 24 25 26
= g28 20(30i1n 1 2

238 Ft | 374 576 7 8 9

249 35a | Heute: 09.07.2015

259 |5u

1 | 1]

0

0
0
0
0
0

p.  Uncwrd | Abs cla| Releaze| £

o

1]
1]
1]
1]
1]

[
[
[
[
[
[

Ferestrele comunica intre ele in modul cunoscut de la Untis: Daca in timpul selectiei datei este
deschisa, de exemplu, fereastra de absente, ea va afisa automat noua data. Asupra acestui

comportament se va reveni in detaliu in sectiunile urméatoare.
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3.41 Fara cursuri

Intervalele de timp care sunt definite in modul Untis drept vacante sunt afisate automat drept fara cursuri.

e Th |Fr |Sa|S5u Mo | Tu|'we Th|Fr Sa|Su|Mo| Tu wWe Th|Fr |5a Su Ma|Tu|%e Th Fr | Sa|Su
192071 22 % 27 28 29 30

2 13 14 15 16] 17 18 13 20 21 25 25 27 26 29 30| 31

1920 21 22 28 29 20

7| %6 27 28 23 30 3

23 24 25 26 27 28 29] 0 3

7 28

@ 24.10.2016 Monday o= =]

Calendar week 43 24102016 =

'6:1!9 Day Abs Tel Subs.  |Uncove|Er.Sup. | Uncyrd | Abs. cla) Release Bl
24.10. | Mo
N

T = = o o
2610, | 'we 1] 1] 0 0 27 28 23 30 3 @3
2710 [Th D 0 0 0 24 25 28 27 28 2%%0]
2810, | Fr 1] ] 0 1} 23 30 31
2910, | Sa 1] 0 0 0 26 27 28 29 30
3010, | Su
< [
q Daily comments (0], Calendar d
Mondap 24.10. 2016

() Regular school day
! Public holiday

) Only these periods free of lessons

Femarks

Faptul ca anumite zile sunt fara cursuri sau sunt zile de sarbatoare (legald) poate fi declarat si in
fereastra de formular a calendarului, pe langa introducerea datelor la parametrii calendarului vacantelor
(Parametri | Vacante). Diferentele dintre zilele fara cursuri pot fi importante pentru remunerarea
profesorilor in unele tari.

Atentie: parametri regionali
Specificul unor raportari regionale se poate defini prin 'Parametri | Datele scolii' (tara, regiune, tip scoala).
In functie de tara sau tipul scolii, se poate ajunge la evaluari diferite ale acelorasi date de suplinire.

In cdmpul 'F&ra cursuri-numai aceste ore' se pot introduce orele fard cursuri din intreaga scoala.

Daca se anuleaza cursurile dupa ora a 5-a din cauza caniculei, trebuie introdus '6-8'. Daca se anuleaza
ora 1-a datoritd unei slujbe religioase si cea de a 5-a datorita unui eveniment scolar, atunci trebuie
introdus '1,5".
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@ 27.6.2017 Tuesday o ===

.

Calendar week. 26 T ZOE2NF o«

Date Day Abz. Tel Subz. | Uncove| Br.Sup. | Uncwrd | &bz, clal Releasze BI

266 Mo 0 i i i 1] 0 i i
276 | Tu 0 1] 1] 1] 1] 0 1] 1]
286 |'We 0 i i i 1]
296 | Th 0 il il il 1]
@ 1a - Class la {Gauss) Timetable... EI@
06 | Fr 0 1] 1] 1] oy . . — N
17. |Sa ‘1 ~ - w-F HAQE
S T EDE2017 v — -30E2017
« 1
- Mo | Tu Sa
4q Daily comments [0] Calendar day
/ Enl hi "
Tuezday 27.6.2017 ML EN E
1 Begular school day =
. . . Bl 2
1 Public holiday AR o
- CE hA, CE -
ol L= 5501 =
i} <L
(@) Orly these periods free of lesson: | 6-9

Fiemark s

7
8

L-Mo. |Tea. Subj. Rm. |Cla. [ Time |School week
=3

4 I 2

Clal - Class 1 v

Orele fara cursuri sunt marcate n orar folosind cuvantul 'liber'. Daca se adauga in plus un motiv de
absenta, el se va afisa in orar.

3.4.2 Texte

Calendarul oferd doua posibilitati de a introduce niste texte oarecare: texte zilnice si notite:

Texte zilnice
Textele zilnice permit introducerea si imprimarea de texte individuale pentru fiecare element. O descriere
detaliata a acestei functii se gaseste in capitolul Text zilnic .

Notite
Notitele (zilnice) se adreseaza numai planificatorului suplinirilor, sunt prevdzute pentru inscrierea unor
insemnari personale, si din aceasta cauza nu pot fi imprimate.



36

3.4.3 Fereastra de detalii

In partea superioard, calendarul afiseaza detalii pentru fiecare zi a saptamanii. Cu ajutorul lor este usor,
de exemplu, ca cineva sa-si dea seama imediat daca pentru o anumita zi exista inca supliniri vacante
sau daca exista sali cu dubla alocare.

Informatii pentru profesori

Prof. abs.: numarul profesorilor absenti.
Supliniri.: numarul suplinirilor rezultate din aceasta.
Vacant: numarul suplinirilor inca vacante pentru care mai trebuie gasit un suplinitor.

Informatii pentru clase

Clase abs.: numarul claselor absente.

Eliberari: numarul de eliberari care rezulta din aceasta. Este vorba de ore de curs in care
profesorii sunt disponibili (eliberati) ca urmare a absentei clasei.

Informatii pentru sali

Sali bl.: numarul salilor blocate.

Supl.: mumarul de supliniri de sali care rezulta de aici.

Vacant: numarul suplinirilor de sala vacante pentru care mai trebuie gasita o sala de schimb.

Numarul textelor zilnice

Textele zilei:  afiseaza numarul textelor introduse pentru ziua curenta.

Supravegherea pauzelor

Supl.-SP numarul de supliniri pentru supravegherea pauzelor
SP-vacant numarul supravegherilor de pauza vacante
Coliziuni

Col. prof. afiseaza numarul de coliziuni ale profesorilor

Col. saliafiseaza numarul de coliziuni de sali.

Mai multe informatii despre coliziunile profesorilor si salilor se gasesc in capitolul ' Modificarea orarului si
planificarea suplinirilor '.
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e Calendar

Calendar week

&bz, Teach.
1]

Subs.
0

Uncovere
0

Fioom clash
0

Tea. clash
0

Fioom repl. | Uncvrd rooms
0 0

nowrd brks | Br.Sup. Sub.
1]

Daily comments
0

266 Mo
276 |Tu
286 |We
236 |Th
306 |Fr

1.7. |5a
27 |5u

0
0
0
]}

Introducerea absentelor

Prin absentd se intelege lipsa unuia dintre cele trei elemente de baza: profesor, clasa sau sala.
Fereastra de absente serveste |la declararea si prelucrarea acestora si se deschide cu ajutorul butonului
<Absente> sau cu ajutorul meniului contextual al tastei din dreapta a mouse-ului.

[ 1 = 1
Absences|substitutions Cutpu

| B Absences

By Reasons of absence

Window Group 4

Decl. absentei pt. prof., clase si sali

Exemple pentru declararea absentei profesorilor se gasesc in capitolul 'Scurta introducere' la
Introducerea absentelor . Metoda de introducere a unei absente este asemanatoare pentru profesori,
clase si sdli. In cele ce urmeaza vom declara o sala absenta.

S 1

Exemplu: declararea absentei unei sali
Atelierul de lucru manual nu este disponibil intr-o marti si trebuie declarat absent.

1. incéarcati fisierul demo.gpn de la Fisier | Deschidere' dupa care deschideti fereastra de absente cu
'Planificare supliniri | Absente'.

Nota: fisiere de demonstratie
Fisierele de demonstratie se pot gasi la 'Fisiere | Bun venit | Fisiere de demonstratie'. Fisierul demo.gpn
se gaseste sub sigla Untis.
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Demo files o

Undemeath you can find a variety of different timetables. Choose your country and schooltype.

w IR m = D = iEm=EEHE=E

% Demo files

@ demao.gpn: timetabling
@ dema5.gpn: cover scheduling
@ demao.gpn: break supervisions

@ KursDema.gpn: course scheduling

2. Alegeti o zi de marti oarecare din cadrul anului scolar.
3. Selectati fila 'Sali' a ferestrei de absente.
4. Selectati sala 'Werkr' (Atelier) din lista de sali. Confirmati introducerea cu <TAB> sau <ENT>.

r

@ Absences / Teacher E'@
EMNR T & &-a

From-Ta

20092016 - v
Tu e

Teacher {D}I Classes (0) Rooms (0) |e

Abs. Mo Room from DD.M= | FROM | to DD.MM | TO peri| Abs. reas | Text

SH1 Sports Hall 1
SH2 Sports Hall 2

g

Home Econ. room
Rla (Class Room 1a
Rib Class Room 1b
RZa (Class Room Za
R2b Class Room 2b
d R3a (Class Room 3a

Atelierul de lucru manual a fost declarat astfel absent pentru toata ziua. in exemplu, este vorba de data
de 20.09 din prima, pana in a opta ora.
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4.2

I o)

@ Abzences [/ Teacher E@
it T TE N = ]

From-Tao :

20092016 ~ R~

Tu

4

3

eacher (0} | Classes (0) Rooms (1)

. reas| Text

Abs. Mo|Room from DD.MM| FROM |to DD.MM | TO peri
2|ws [=|20.08. 120.09. 8

Nota: motiv de absenta

Introducerea unui motiv de absenta nu influenteaza prelucrarea absentei, este influentat numai modul de
numarare a anularilor si eliberérilor rezultate din absenta. Informatii suplimentare despre motivele de
absenta se gasesc in capitolul Motiv de absenta .

Stergerea une absente

Absentele pot fi sterse cu ajutorul butonului <Stergere> % Prin stergerea unei absente, sunt sterse
automat si suplinirile generate de absenta respectiva.

Durata

Fereastra de absente poate afisa o zi, o saptaméana, sau o perioada oarecare definita de utilizator.

Selectia se face la <Parametri> “-J}

Text pentru absenta

Fiecarei absente i se poate atasa un text (comentariu) oarecare.
Suprapunerea absentelor

Doué absente ale unui profesor se pot suprapune in timp (exemplu: un profesor care se imbolndveste in
timpul unei excursii de o saptdmana cu scoala). in acest caz nu trebuie stearsa absenta introdusa deja,
deoarece aceasta ar determina pierderea suplinirilor deja prelucrate. Dacéa pentru cele doud absente se
introduc motive diferite de absenta, atunci pentru numararea absentelor este determinanta cea care
incepe mai tarziu.

Introducerea absentelor in calendar

Absentele de mai multe zile pot fi introduse si folosind calendarul anului scolar al ferestrei respectivelor
date de baza.

1. Deschideti, in fisierul demo5.gpn si in pagina 'Start', ferestra 'Profesori | Date de baz&'.
2. Selectati profesorul respectiv si deschideti calendarul anului scolar cu ajutorul butonului cu acelasi

nume ITE'-‘ .
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3. Parcurgeti cu tasta din stdnga a mouse-ului apasata, zilele pentru care profesorul trebuie pus absent.

4. Confirmati introducerea cu <Preluare> sau <Ok>.

5. Alegeti, din lista de motive de absenta, un motiv de absenta. Puteti sa introduceti eventual si un text
(comentariu) oarecare pentru aceasta absenta.

@ Teachers / Teacher E E@

= = TEMRATIEEE @@ee‘@@ :

Mame |Surname Room |NTPs target |Periods/day Factor M
u] [i& calendar I
Ander Andersen 1-3 4-6 1.000 -
Lot [
e Absences - Andersen E@
& (@ Date: Mo 10.10.2016 No lessons Legend Breaks |Holiday Weekend
: Calendar week: 41 Public holiday School Year Absences Free Days
Mo Tu |\We| Th |Fr | Sa | Su | Mo| Tu | We| Th | Fr | Sa | Su | Mo| Tu | We| Th Su |Mo|Tu | We|Th | Fr |Sa | Su|Mo| Tu |We| Th | Fr | Sa | Su|Mo| Tu |\We| Th |Fr | Sa |Su

September 19 20 21 22 23 2426|126 27 28 29 30
2D1BDctober 1 23 4 5 6 7 , 14 15 16] 17 18 9 o0 21 22 23l 24 25 26 27 28 29 30| M

November 12 3 4 5 67 8 910N 18 13 20| 21 22 | Absence

December 12 3 45 6 7 8 9 16 17 18] 18 20

January 232556 13 14 15 16 17 || Anderen

February 12 3 45 6 7 8 510 17 12 18] 20 21 10.10.- 12.10
St Merch 123 45867891 17 18 19) 20 21 | FROM =

" | April 1 213 4 5 6 7 14 15 16] 17 18
May 1 2 3 45 6 78 910 1 12 19 22122 23
‘ason of absence
June 1 2 3 4 5 6 7 8 9 16 17 18] 19 20
FD // Field Day = ’ o
General data 3 || Absencsted ncel (] Apply
Absences 0/0 Absence days 0/0 M |
Cancellation 0/0 I
L

Daca se marcheaza doua sau mai multe domenii de timp separate, atunci va fi cerut motiwl de absenta
pentru fiecare domeniu in parte.

Este posibila si definirea unor absente numai pentru anumite ore in mai multe zile. Tn exemplul de mai
jos, profesoara Callas este absenta in zilele de luni din octombrie in orele 4 si 5.

Mo| Tu |\We| Th | Fr |Sa | Su |Mo| Tu (We| Th |Fr | Sa [Su | Mo| Tu | We| Th (Fr | Sa|Su|Mae| Tu|We| Th | Fr |Sa | Su (Mo| Tu |\We| Th |Fr | Sa | Su | Mo| Tu (We|Th | Fr |Sa | Su

September ’ 20 21 22 23 28 29 30 .

October 1 4 5 6 7 8 @ 112 13 14 15 I@ 8 19 20 21 26 27 28 2‘3
208 November 12 3 4 5 & 910 11 1213™ 15 16 17 18 19 20 2 2324 5 30

December 12 3 6 7 S—— @ 23 28 29 30 3

January 34 20 25 26 27 28 29| 30 31

February 12 3 4 7 8 Callas 24

_ | March 12 3 4 7 8 24 29 30

a April 1 4 5 21 26 27 28 292'

May 12 3 4 5 6 5 10 26 k1l

June 12 3 6 7 23 28 29 30

Absentele introduse cu ajutorul ferestrei de date de baza se afiseaza in fereastra de absente.

Absentele claselor si sélilor se pot declara cu ajutorul ferestrelor de date de baza respective, similar cu
cele ale profesorilor.

Absentele pot fi sterse printr-o noua parcurgere cu mouse-ul a intervalului de timp respectiv.

Nota: imprimarea absentelor
Absentele pot fi imprimate la fel ca suplinirile. Mai multe detalii se gasesc in capitolul Imprimarea listelor
de supliniri .
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5.1

Evenimente

Un eveniment este o ocazie in care pot participa clasele, profesorii si salile. Aceste elemente sunt
absente in timpul orelor in care are loc evenimentul. lata cateva exemple:

* examene de mai multe ore pentru care sunt necesari mai multi profesori supraveghetori (si séli) care
nu pot fi planificati decét ulterior;

e saptdmani sportive sau excursii la care iau parte mai multe clase si care determina eliberari, dar si
profesori ale caror cursuri trebuie suplinite;

e ewenimente scolare, sedinte cu parintii etc.;
Un eveniment poate afecta numai programul unor profesori sau clase, dar si cel al intregii scoli.

e Eveniment care implica o clasa si un profesor

e Eveniment cu mai multe clase si profesori

e Eveniment cu o parte a clasei

Eveniment cu o clasa si un profesor
Clasa 1a pleaca impreuna cu profesorul Arist in excursie intr-o miercuri a anului scolar.

1. Deschideti fisierul demo5.gpn si alegeti o miercuri a anului scolar in care nu sunt supliniri.
2. Deschideti fereastra de evenimente folosind meniul contextual al tastei din dreapta a mouse-ului sau

butonul <Evenimente> e din bara de unelte.
3. Introduceti clasa 1a in coloana 'Cla.’ si profesorul Arist In coloana 'Prof. Alegeti motiwl 'EX- excursie'.

@ Event / Teacher EI@
R T & e 2
From-Ta .
21.092016 - E -
e -T-
Evert-nr.| Class ClL-Fr. Teacher Rootn fram DO | FROM plto DDMM - TO per| Abs. resson Text Court
11 1a Arizt 21.08. 1 21.09. -
lhess
Child Care
Official
Skill Enhancement
Field D ay

Excursion

Special Leave

Event-nr. l:l —

Nota: numararea evenimentului
‘Motivul se utilizeaza numai pentru modul de numarare a suplinirilor, anularilor si eliberarilor rezultate ca
urmare a evenimentului (vedeti capitolul Evenimente si contoare de supliniri ).
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5.2

4. Actionati butonul <Supliniri> & . Se afiseaza suplinirile vacante, eliberarile si anularile
rezultate in urma evenimentului.

Evenimente cu mai multe clase si prof.

Cu ajutorul ferestrei de evenimente este usor sa se defineasca un eveniment pentru multi profesori (sau
toti profesorii) si pentru mai multe clase (sau toate clasele) unei scoli (ex.: eveniment sportiv, dirigentie
etc).

Exemplu: Toate clasele 1-a si 2-a precum si cétiva profesori trebuie sa ia parte la un eveniment de o zi.

=

1. Deschideti fisierul demo5.gpn si fereastra de evenimente = . Alegeti o zi din calendar fara supliniri.

2. Deschideti fereastra de elemente 7 din bara de unelte si comutati pe 'Clase'.

3. Marcati toate clasele a 1-a si a 2-a cu mouse-ul (Actionare pe 1a - <SHIFT> - tasta din stanga raméane
apasata - eliberare pe 2b).

4. Trageti clasele marcate, cu tasta mouse-ului din stanga apasata, in fereastra de evenimente si lasati-
le sa cada in coloana 'Clasa".

5. Comutati fereastra de elemente pe 'Profesori' si marcati profesorii participanti la eveniment cu
<CNTRL> + tasta stanga a mouse-lui (tineti tasta CNTRL apasata si actionati tasta stanga a mouse-
ului pe profesori).

6. Trageti profesorii in coloana 'Prof.’ si lasati-i sa cada acolo.
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Full name:
la Clazz 1a [Gaussz)
1h Clazz 1h [Mewtan]
2a Clazz 2a [Huga]

Clazz 2b [Andersen)
Clazz Bb [Callaz]
Clazgd [Mobel]
I arfagerment

@ Event / Teacher

& _— B pie
T e k@

From-To
19102016 -
4w 3
We e
Evert-nr. Clazs {EI.-FI’. Teacher Roam fram DD MM | FRC e 1
12 [1a1b,2a,26 Ander Cer Gauss Hugo |=]1910. Aistolle

Callas
Cervantes
Curie maternal

Gauss

B o

Event-nr. :l :

Huga
1| "

« [ r

7. Activati cu mouse-ul fereastra de supliniri pentru a afisa suplinirile rezultate ca urmare a evenimentului.

Pont: afisarea evenimentelor in fereastra de absente
Evenimentele pot fi afisate, pentru informare, si in fereastra de absente. (<Parametri> in fereastra de
absente si apoi bifat 'Afisare evenimente').

Evenimente cu o parte a clasei

Profesorul Ander tine un curs miercuri dupd amiazéa cu o parte a elevilor clasei 1a. Cealalta parte
participa la un curs predat de Curie. Ander doreste s& facé o excursie impreuna cu grupa sa de elevi, in
timp ce cealalta grupa urmeaza cursul normal. In acest caz, clasa 1a trebuie introdusa in coloana
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6.1

'Fractiune cl.'

@ Event / Teacher EI@

B TEae :
From-To -
26102016 « =
e Ak

Event-rr | Class
13

+ |Room from DD .hitd | FROM plto DD MM | TO per &bs. reason Text
2610. 7 2610 8 EX

Tea. Subj. Bm Cla, Time |Schoolweek |Stud. | Special text

' 1-41 16 Technology
Ga LS Vs 1D 1% wood Design
4 18 Tediles 3
Total K]

Event-nr. =

Prelucrarea suplinirilor

In majoritatea cazurilor, suplinirile sunt tratate in fereastra de supliniri (= afisarea suplinirilor). Orice
modificare a orarului curent, fie prin introducerea unei absente, a unui eveniment sau prin modificari
efectuate in dialogul de planificare, produce un rand de suplinire propriu cu ajutorul caruia se poate
prelucra suplinirea. O suplinire vacanta poate fi declarata drept anulare, i se poate atribui un profesor
suplinitor sau supraveghetor sau se poate schimba sala, optiuni care vor fi descrise in continuare.

e Afisarea suplinirilor

e Anulare

¢ Propunere pentru suplinire

e Deplasari preferentiale

¢ Supravegheri
¢ Supliniri atipice
¢ Suplinirea salii

e Suplinire automata

Afisarea suplinirilor

Modul de afisare al suplinirilor depinde atat de modul de lucru al planificatorului cat si de tipul activitatii
efectuate (de exemplu: prelucrarea suplinirilor, imprimarea suplinirilor).

Butonul <Campurile afisate>=permite activarea / inhibarea afisarii oricarei coloane.
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bstitutions / Teacher EI@
e BAEV S TrE@ AR B @ [ ~
# | Grid adjustment &l
(Teacher) From-Ta :
Al -]l 19.092016 - S oK Anply Cancel
T il i [[] Uncovered substitutions| =+ Active |Bint | Full Name =
Teacher Substituionnumber | 4] v
Subst. b Type Period- | (Subjec| Subjec (Teacher| Substitute | (Class(es)) | | Type of substitution i i
301 Standby is cancelled 1 STBY — Ander - Date (DD.MM)
305 Substitution 1 PH Arist T 4 Day E
302 Substitution 2 Ma Ander 7 3a Per. 7 7
306 | Substitution 2 EN Arist |77 1a Siat ol ol i l |
307 Substitution 3 M Arist 77 1b Replaced subject 7 W7  Shortname
308 Substitution 4 PEG *Arist 777 2b, 2a Subject 7 | | Short name
'-:m. fancelled 7 n= — L 3a_3h Replaced teacher: v ¥| | Shert name
Substilute 7] WY Shertname
subst.No. [ | Instead of Class{es): 7] ¥ Shortname
Class(es) 7] WY Shertname
Replaced room: ' | Short name
Room 'l | Shert name |
Statistical code |
Shifting 1 @ ) i
4  — r
e

Pont: campuri non vide

Daca se actioneazéa butonul <Campuri non vide> ==din bara de unelte a ferestrei de supliniri, se afiseaza
toate coloanele care contin cel putin un cdmp non vid. La o noua actionare se revine la starea initiala a
ferestrei.

Nr supl.
Acest numar se foloseste pentru identificarea univoca a suplinirii si este folositd de program in mod
intern. Afisarea lui pe ecran nu poate fi inhibata, dar inhibarea este posibila pentru imprimare.

Tip
n aceasta coloani se afiseaza tipul suplinirii. Pentru mai multe detalii, vedeti capitolul . ' Tipul suplinirii' .

Data / Zi / Ora
Aceste campuri afiseazé data, ziua din sdptdmana si ora.

Timp
Pe langa ora de curs se poate afisa momentul de timp. Aceasta este deosebit de important cand scoala
foloseste mai multe rastre de timp.

(Materie), (Profesor), (Clasa), (Sala)
Aceste campuri afiseazé elementele care au contribuit la cursul original. Un
profesor, indica un profesor care face parte dintr-un cuplaj ist.

[EL I

in fata numelui unui

Materie, Suplinitor, Clasa, Sala
Aceste campuri afiseazé elementele care compun suplinirea. Atunci cand campul 'Materie' este gol, la
imprimarea suplinirilor se va folosi in mod automat materia cursului initial.

???" de culoare rosie in coloanele 'Suplinitor' si 'Sald', marcheaza faptul c& aici trebuie sa se gaseasca
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profesori, respectiv sali potrivite pentru suplinire. Trei liniute '---' marcheaza o anulare, respectiv o
eliberare.

Coduri statistice
Daca o suplinire nu trebuie numarata, aici se introduce acelasi cod cu cel introdus in ‘Module |
Planificarea suplinirilor | Parametri' la '"Nu se numara’ (vedeti si capitolul Parametri pentru contorul de

supliniri ).

Suplinire de la / (Prof.) la

Sunt posibile urmatoarele cazuri:

¢ Daca exista date numai in coloana 'de la' (coloana 'la' ramane goald), o ora de curs a fost mutata aici
din alta parte (alta ora) (informatia se refera la locul de unde a fost mutata ora suplinitorului).

¢ Daca exista date numai in coloana '(Prof.) la', continutul coloanei indica unde a fost deplasata ora de
curs (informatia se refera la locul in care a fost mutata ora (profesorului)).

¢ Daca continutul coloanelor 'de |a' si 'la’ este identic, este vorba de o permutare de ore.

* Daca datele din coloanele 'Suplinire de la' si '(Prof.) la' sunt diferite, a fost deplasata o ora aici in timp
ce ora initiala a fost mutata. Coloana 'Suplinire de la' arata de unde a fost mutata ora suplinitorului, in
timp ce '(Prof.) I1a' unde a fost deplasata ora (profesorului).

¢ Continutul 'Premarcaj' din coloana '(Prof.) la' arata faptul ca ora originala a fost considerata drept
premarca;.

@ Substitutions / Teacher EI@
B+ pHAEV FJ TLEIF A G- @ .

(Teacher) From-Ta :

- Al- - | 19082016 ~ Uhe

W
ez il I Uncovered substitutions

Teacher

Subst Jff Type Period- | (Subjec| Subjet (Teacher| Substitute (Classies)) |Classies) |(Room) |Room ghiﬂed from | (Te.) to ‘ Substitution te =
307 Substitution DE Cer 77y Za Za RZE Ra | Lesson pool

298 Swap MA PH Mew Mew 2a 2a R2a PL 228./3 229.13

296 Swap i] PH MA Mew MNew 2a 2a PL R2a 199 /1 199.F1

300 Shifted i PEG Arist 777 2b, 2a 2b, 2a SH2 SH2 219./5

289 Substitution 8 PEB *Rub 7 2b, 2a 2b, 2a SH1 SH1 Lesson pool

301 Shifting 5 PEG PEG  Arist Arist 2b, 2a 2b, 2a SH2 (§19.9./4 Ifs': s S

2 2a,2b, 3a, 2a, 2b, 3a,
304 Cancelled & CH Callas - 3b, 4 3b, 4 R2a 229./6
305 Al shiting 6 CH CH Callas Callas iE: ib= 3, iE: ib' * paa  Roa A28 y I
\ J ,
Fl 1 S
substNo. [ |2 | Teacher -

Text-curs/ Text-rand

In fereastra de cursuri exista posibilitatea de a introduce un comentariu oarecare pentru fiecare curs (la
Text'), care se afiseaza in fereastra de supliniri in coloana Text-curs' pe fond gri si nu poate fi modificat
aici. Daca textul a fost introdus Tn curs in randul de cuplaj (Text de rand), el va fi afisat in coloana Text-
rand'.
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6.1.1

Period= | (Subjec| Subjed (Teacher| Substitute | (Class(es)) | Glass(es} (Room) Room | Shifted from |(Te.) to

) 1 MA PH New MNew 2a 2a R2a PL |22.9..n’3 229./3

titution 2 MA *Gauss  Curie 4 4

titutio Physical Education §
! @ Class 1a (Gauss) / Class EB v’

w | T PEATHORS & FLFR-86 .

titutio

m

L-Mo.|+ Cl7|UnS Per |Y¥rsPrd: Teacher | Subje Class{es) |Subjectroom (Home room| Double pel BI

ng T F 2, } 2 Ander DS 1a Ws R1a 1-1 Technology
T3 + 2.5 3 Arist CH 1a1b WS R1a Chemistry
selled |l 59 5 Gauss PEG 1a SH2 Ria el
na 33 h Arist EN [1a Ria English i

Alte campuri

Descr.
Daca textele introduse sunt aceleasi, ele pot foi definite ca descrieri (Fila Introducerea datelor | Diverse
date | Descrieri) si selectate rapid aici.

Text pt. suplinire
Aici se poate introduce un text oarecare pentru suplinire (vezi si capitolul Text pentru suplinire ).

Anulare
Bifarea semnaleaza ca in acest rand de suplinire este vorba de o anulare.

Supraveghere suplimentara
Coloana 'Supraveghere suplimentard' nu poate fi modificata si indica daca este vorba de o supraveghere

(vedeti si capitolul Supravegheri ).

Cuplaj
Vedeti capitolul Cuplaj pentru suplinire .

Nou

Codul 'Nou' este intotdeauna activ cand suplinirea a fost definitd sau modificatd in sesiunea curenta. in
acest context, o sesiune de lucru incepe la deschiderea fisierului de date Untis. Codul rAméane activ pana
la inchiderea fisierului (sau Untis).

Dacé se doreste imprimarea numai a suplinirilor nou introduse, trebuie selectata optiunea 'Numai supliniri

noi' la 'Structura paginii' & "

Fix (X)
Cu butonul <Fixarea suplinirilor> &l din bara de unelte se pot fixa suplinirile deja prelucrate pentru a fi
protejate de modificari ulterioare.

Motiv
Aici se afiseaza eventualele motive de absenta (Vedeti capitolul Motive de absenta ).

Fara imprimare (N)
Aici se pot bifa randurile de suplinire care nu trebuie imprimate.

Text 2 supl.
Aici se poate introduce un text oarecare pentru suplinire.

Instiintari
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Daca este posibil ca un suplinitor sa nu stie de suplinirea respectiva, pentru c&, in conformitate cu orarul,
intre alocarea sa si momentul suplinirii nu este in scoald, cdmpul este bifat automat pentru a semnala
planificatorului necesitatea de instiintare.

Numarare
Indica modul de numarare (pozitiv, atunci cand o suplinire este contorizata pozitiv, respectiv negativ
pentru o anulare). (Vedeti capitolul Numaratorul de supliniri ).

Semnatura
Aceasta coloana imprima un camp liber in care suplinitorul poate sa confirme luarea la cunostinta.

Valoare
In unele scoli, numaratoarea nu se face dupa numarul suplinirilor si al anularilor ci dupa unitatile valorice
introduse pentru cursuri. Aici se afiseaza si se editeaza valoarea fiecarei supliniri.

Grupa de elevi

Prin intermediul grupei de elevi se stabileste, pentru interactiunea cu WebUntis, ce elevi iau parte la
curs. Denumirea grupei de elevi se preia din randul de cuplaj al cursului. Daca gruparea elevilor in cazul
suplinirii trebuie sa difere de cea pentru curs, atunci ea se poate modifica aici.

Teacher

Subst. b Periods | (Subjec| Subjet| (Teacher| Substitute | (Classies)) |Class(es) |(Room) | Roongfl Student group®=hified (Te.) to | Substitution text
286 1 A Mew Gauss 2a 2a R2a R2a § Sportk_4

297 2 PH Mew Curie 2a 2a L PL Mat_2b

293 3 PH Mew Gauss 3b 3b PL PL Mat_2a

300 34 Mew Arist Arl Arl
299 4 A Mew 77? 3b 3b Ra Ra Mat_3b

Pont: ajustarea automata a latimiii coloanei

Latimea coloanelor poate fi ajustatd automat daca se actioneaza tasta din dreapta a mouse-ului la
deplasarea cursorului mouse-ului peste randul de antet al ferestrei de supliniri sau al ferestrei de
absente.

Pentru ajustarea automaté a Iatimii coloanei se pot alege mai multe variante:

¢ ajustarea latimii coloanei: Coloana selectata va fi ajustata la Iatimea optima pentru antetul de coloana.

* ajustarea tuturor coloanelor: Toate coloanele ferestrei vor fi ajustate la latimea optima pentru antetele
de coloana.

¢ ajustarea tuturor coloanelor in functie de continut: L&timea coloanelor se adapteaza la latimea optima a
continutului lor. (ex. pentru ora, Iatimea coloanei nu se adapteaza la antetul coloanei 'Ord' ci la
denumirea orelor 1, 2, 3, .... ).

O solutie alternativa este folosirea urmatoarelor combinatii de taste:

e CNTRL - E: coloanele vor fi ajustate la latimea optima pentru antetele de coloana;
e Strg - F: coloanele vor fi ajustate la latimea continuturilor.
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6.1.2

Tipul suplinirii
Tip
In aceasta coloana din fereastra de supliniri se afiseaza tipul suplinirii.

-B-

Anulare pregatire: Anularea unei ore de pregatire

Supraveghere: Avem de a face cu o supraveghere, atunci cand un profesor se ocupd, in paralel cu cursul
sau obisnuit, si de o alté clasa al carui profesor este absent.

-E-

Activitate independenta: in unele clase,- mai ales in anii superiori,- atunci cand profesorul este absent,
se poate desfasura o activitate independenta a elevilor. La astfel de clase, la o absenta a profesorului o
anulare automata (in conformitate cu rastrul de suplinire al clasei) este transformata intr-o suplinire
pozitiva ('+'). (Vedeti capitolul Activitate independentd )

Anulare: Cursul, la care profesorul absent nu este suplinit, se anuleaza si este tratat drept anulare.
-F-

Eliberare: O eliberare este o ora de curs in care profesorul devine disponibil (este eliberat) datorita
absentei unei clase la care, conform orarului normal, ar fi trebuit s& predea un curs.

-K -

Examen: Aici este vorba de un examen introdus n planificarea examenelor (posibil numai cu modulul de
planificare a cursurilor optionale).

-L-

Permutarea profesorilor: Se face o permutare de profesori atunci cand un profesor este planificat pentru
o ora in care el insusi ar fi trebuit sa aiba ora si aceasta apoi trebuie ocupata de un alt profesor.

-P-

Supraveghere pauza: Aici este vorba de suplinirea unei pauze. (vedeti capitolul Suplinirea pauzelor )

-R-

Suplinire sala: Daca pentru o ora de curs trebuie alocata o altd sala in locul celei prevazute initial, avem
de a face cu o suplinire de sala.

-S-

Alocare speciala: Printr-o alocare specialéd se intelege un curs care poate fi declarat spontan in orar,
dialogul de planificare sau in fereastra 'Alocari speciale'.

Alocare speciala pentru premarcaj: Daca a fost planificat un premarcaj, atunci de aici rezulta o alocare
speciala dintr-un premarcaj.(vedeti capitolul Premarcaje )
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Tnlocuire cu substitutie: Acest tip de substitutie apare atunci cand un profesor este planificat pentru o
substitutie in timpul unei ore eliberate.

-T-
Permutare: O permutare de ore poate fi definita in dialogul de planificare sau in orar.

Suplinire partiala.: in cazul unei supliniri partiale, doi sau mai multi profesori pot prelua un curs care
trebuie suplinit (vedeti si capitolul Diviziunea suplinirilor) .

In ciuda absentei: in acest caz, a fost introdus drept suplinitor un profesor chiar pentru propria absenta.

-U-

Curs: Cursurile care ar trebui sa aiba loc h mod normal in aceasta perioada pot fi si ele afisate folosind
parametrii &,

Curs modificat: Daca pentru un curs planificat, in dialogul de planificare, se modifica un element,- de
exemplu materia,- aceasta informatie apare drept curs modificat.

-V -
Eveniment: Se refera la un eveniment introdus in fereastra de evenimente.
deplasat: In acest caz s-a creat o suplinire prin deplasarea unei ore de curs.

Suplinire: Este vorba de o suplinire 'normal&’. Un profesor care nu are niciun curs in orar in aceasta ora,
preia suplinirea unui coleg care nu poate sa-si tina cursul.

Suplinire fara profesor: Daca nu se doreste alocarea unui profesor suplinitor pentru o suplinire vacanta si
nici anularea acesteia, se poate introduce un '+' pentru suplinitor. In acest caz, randul de suplinire va fi
considerat drept prelucrat si va afisa ca descriere 'Suplinire fara profesor'.

de la: Aceasta inregistrare marcheaza faptul ca o ord de curs a fost mutata aici din alta parte (vedeti aici
si coloanele 'de la' si 'la' din fereastra de supliniri).

Premarcare: Daca o ora de curs nu trebuie suplinitd la momentul planificat initial, ci trebuie recuperata
candva pe parcursul anului scolar, ea poate fi caracterizatd ca premarcata. Informatji detaliate legate de
aceasta se gasesc in capitolul Premarcaje .

Nota: afisarea tipurilor de supliniri

La <parametrii> % ferestrei de supliniri se pot selecta tipurile de supliniri care sunt afisate. Astfel, de
exemplu, se poate activa imprimarea evenimentelor din fereastra de supliniri si dezactiva afisarea lor in
planificarea suplinirilor.

Pont: modificarea denumirii si culorii tipului suplinirilor
Textul care descrie tipul suplinirii poate fi modificat de catre utilizator.

" Textul care descrie tipul suplinirii poate fi modificat de catre utilizator. Sa presupunem ca se doreste
inlocuirea denumirii ‘activitate individual&' prin * studiu’ si afisarea ei cu culoare verde in lista de supliniri.
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6.2

6.3

La 'Module | Planificarea suplinirilor | Parametri' se gaseste pagina 'Culori si denumiri' unde, pe langa
coloanele pentru definirea culorilor, se gaseste si o coloana cu numele ‘Denumire’.

* Aici, se poate introduce, in randul dorit, termenul care trebuie s& inlocuiascd denumirea initiala. Tn

exemplu s-a inlocuit termenul 'activitate individuald' prin ' studiu'. Apoi acestui tip de suplinire i se aloca
culoarea de fundal verde.

Anulare

Deschideti fisierul demo5.gpn. Profesorul New este absent luni. Newton ar fi trebuit sa aiba in aceasta zi

4 ore de curs. Aduceti cursorul pe randul de suplinire si actionati butonul <Anulare> & O noua actionare
a butonului pentru anulare, transforma anularea inapoi in suplinire vacanta.

@ Substitutions [ Teacher E\@
BTy vos @A s @ E
ITeaET;;r—} From-To -
- Al - - | 19092016 Y
I i [7] Uncovered substitutions
Teacher
Subst. & Twpe Eri ubjec Subje eacher Substitute ((Classiest Classies) | Substifudi exi | ShifiediTedio | (Room) Room | St

Pont: anulare de la tastatura
O alta solutie este de a anula o ora prin introducerea - pentru suplinitor. Cu ajutorul tastei <DEL> se
revine la situatia initiala.

(Teacher) From-Ta
- Al - - |l 19092016 «
Mo alG

Teacher :

Subst. b Type Periode | (Subjec| Subjet (Teach i (Class(es)) | Claysies) | Substitution text | Shifte) (Te.) to [(Room) |Room | St
297 Substitution 2 PH Mew f PL PL i
298 Substitution 3 PH Mew PL PL i
300 Break super 34 Mew Ar Ar

Pont: afisarea numai a suplinirilor vacante.
Prin bifarea casutei 'Supliniri vacante', se afiseaza numai acele supliniri care trebuie prelucrate.

Propunere de suplinire

Pentru o suplinire vacanta se poate aloca un profesor suplinitor prin introducerea de la tastatura a
numelui sau, sau prin selectarea lui folosind meniul derulant. Daca se procedeaza astfel, nu se dispune
insa de informatii privind cat de bine se potrivesc profesorii respectivi pentru suplinire.
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@ Substitutions / Teacher E'@
ERIE AEVIF TELEIID A &- & ]
(Teacher) From-Tao -

-Al- - 19052016 - L

— il i /| Uncovered substitutions

Teacher

Subst. N Type Periode | {Subjec| Subjet (Teacher| Substitute | (Class(es)) | Classies) | Substitution text | Shifte| (Te.) to | (Room) |Room | St

297 Substitution 2 PH Mew @ w | 2a 23 PL PL Mi

298 | Substituion 3 PH New ‘r’ll'in“der "'\An”dEfTe“ PL PL M
< Arist istotle .

300 Break super 3/4 MNew <3 Callas Callas Arl Arl

= <3 Cer Cervartes

<3 Curie Curie
<5 Gauss  Gauss
<3 Hugo Hugo

4 <3 New Newton b
<3r Mobel  Nobel

Subst, Mo. | 297 = <37 Rub Rubens | Teacher* -

=’

Propunerea de suplinire ™ ofera o serie de informatii pe baza carora, utilizatorul poate sa aleaga
suplinitorul cel mai potrivit. Faptul ca un anumit profesor este potrivit pentru o suplinire concreta, poate
depinde (foarte diferit) de multe criterii:

potrivire conform orarului
motive Didaktische Griinde
contor de supliniri

criterii proprii

Pont: activarea si dezactivarea afisarii coloanelor
Afisarea coloanelor poate fi activata sau dezactivata in propunerea de suplinire, prin actionarea tastei din
dreapta a mouse-ului pe antetul coloanei.

6.3.1 Potrivire conform orarului

Suplinirea care urmeaza a fi tinuta trebuie sa se potriveasca in orarul zilei curente. Astfel, in nici un caz
nu trebuie atribuit, de exemplu, un profesor care nu este, in mod normal, in acea zi in scoaléa si nici unul
care are deja foarte multe ore de curs in ziua respectiva. Urméatoarele campuri contin informatii legate de
aceasta:

Marcajul orei

Marcajul orei este un indicator referitor la gradul de potrivire a suplinirii in orarul profesorului. El exprima
'distanta’ pana la cea mai apropiata ora 'normald' de curs. In coloana 'Orar' se afiseaza orele invecinate
suplinirii.
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' o)

@ Substitute Suggestion E'@
@ & :

* 229 Tu-2 MeaAn/ES 1A
« Cover teacher sugoestion (46). Supervisions (37). Rooms (33)

Cover teacher suggestion (46) | Supervisions (37) ] Fooms (33) ]

riodflag | Timetable Counter | Subst. Canc =
E E L -1 1

Mame
Yunhiu
WenHa
WebCa 1 N -
TutDe
TscPe
TobJa
Terhu
ShoMi
Schuvr
SchFr
Schal
Sarlo
RubAr
RavlLo
Rafsa
Frusu i BS | B=- -1 1
FlaMa
PicFr o Gu| D -1 1

m

:"| . 1] [ b

 Shifts (0)

Marcaj x
Profesorul in cauza a fost eliberat datoritd absentei unei clase; are deci o ora libera in locul unui curs
normal.

Marcaj 0 (Ora goala )
In acest caz, profesorul are o ora goala in ora (fereastra, ora sarita) In care se cauta un profesor.

Marcaj 1
Ora de suplinit se gaseste imediat Thaintea sau dupa o ora de curs 'normala’.

Marcaj 2 - 8
Ora de suplinit se gaseste la doua (trei, patru s.a.m.d.) ore de la cea mai appropiata ora de curs

normala.

Cu cét valoarea marcajului este mai mare, cu atéat este profesorul mai putin potrivit pentru suplinire din
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punctul de vedere al orarului si, din aceasta cauza, el va fi asezat intr-o pozitie corespunzatoare in lista
de propuneri de suplinire.

Marcaj 9
Profesorul nu are cursuri in ziua respectiva.

Marcaj = numele materiei
Profesorii disponibili (care au ore disponibile) sunt introdusi in propunerea de suplinire cu numele scurt al
materiei pentru care au disponibilitati.

s )

@ Substitute Suggestion E'@
=l

@ & ]
 19.9. Mo-1 Anist/PH/4

« Cowver teacher suggestion (3), Supervisions (6).Rooms (5)

PE d C Ly

Cover teacher suggestion (3) l Supervisions (&) ] Fooms (5) l

Mame (Period Timetable Counter |
Ander x | MA3a | |

Curie 3 | | | ™@1a,
s BN | |
Marcaj /

Suplinirea, care urmeaza sa fie tinuta, trebuie tinuta intr-o cladire aflata la distanta la care suplinitorul
propus nu poate ajunge (ora imediat ihaintea sau dupa o ora normala, fara pauza suficient de lunga
pentru deplasare).

Orar

Coloana afiseaz orele suplinitorului propus situate Thaintea si dupé ora care trebuie suplinita. In aceasta
coloana se afiseazéa atatea ore, cate sunt permise de latimea coloanei. Daca se doreste afisarea mai
multor ore, l&timea coloanei poate fi maritd simplu cu Drag&Drop.

Mame Feriod Timetable Em'uest for an elem =
KosJa 1 Sttt M M B +

Solal 1 GuP D 2

“WenHa 1 ]

Yunhu 1 L id 3
PicFr 1 WET D id

MosAn 1 E

Latimea tuturor celulelor orarului poate fi modificata cu Drag&Drop. Informatia afisata in orar se poate
modifica prin actionarea tastei din dreapta a mouse-ului in celula dorita.
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Mame Feriod Timetable

WenHa  x | | M4FR4F
StrJo X PH.8AG, | M.7Bm.IN | M.3D.R3D
Steln 0 M.3EL.R3 SpLInr

NobAl 0 BIUK 4EL ! Subject

Brala 0 BS-Kn.1D ! Class(es)
MArGa 0 BIUK.2C. Room

MeasAn 0 E4DazR =

Dale 1 | M5BRSB |

Restrictii temporale
Aici se afiseaza eventualele restrictii temporale ale candidatului la suplinire, pentru a preveni programarea
din greseala a unui suplinitor intr-o ora blocatéa (restrictie temporala -3).

Mame Feriod Timetable Time reguest for an element or lesson =
MonCl 3 -3

Gaudo - :

Sardo - [

NobaAl 9

CurhMa - -3

TscPe - -3

Dalsa 1 E +71

Cursuri/ zi
Coloana contine numarul curent al orelor de curs ale zilei.

+ Mame Timetable

LorHe BIU BIU
FamOr Skil RK
Strdo I I
BeeAu D E
Manke FH
Schvr Skil BS-
MitRo L
Ahtia D
LesDo BIL

Werdl I

1| 1]
Informari

Coloana indica daca suplinitorul propus trebuie instiintat suplimentar, pentru ca nu mai este in scoala in
ziua respectiva.
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Aceasta informatie devine din ce in ce mai putin importanta prin folosirea posibilitatii de informare digitala
privind actualizarea orarului (ex.: prin telefon mobil cu Untis Mobile App).

6.3.2 Motive didactice

In multe scoli, pentru suplinire se prefera acei profesori care cunosc elevii pentru care trebuie tinuta
suplinirea, respectiv acei profesori care cunosc materia. Astfel de informatii pot fi obtinute foarte usor in
felul urmator.

Clasa

n aceastéa coloana se poate vedea daca profesorul pred la clasa respectivd. Aceasta este important din
motive pedagogice, dar si pentru ca usureaza optiunile preferentiale. Suplimentar, dirigintele (Date de
baza | Clase ) este marcat in mod clar cu un fond de culoare verde in coloana 'Clasa'.

Mame = | Period Timetable Class | Subjed Time reqguest for an elem =

B5-Ma

)
7]
=1
LN
4]
) _kIINl

is class teacher

knows the
students

La <Parametrii> ‘Ei}propunerii de suplinire, se poate alege daca la profesorii care predau numai unei parti
a clasei (dar niciodata intregii clase), se bifeaza campul 'Clasa" din propunerea de suplinire.
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-

Settings B -
4 General r Weighting ]
Red, ff exceeds
3 Period flag
10 | Counter

Do not display, f exceeds

i 3 Period flag
]
i 53 | Courter

I [ Do not indicate blocked teachers

[T Window in the backaround

Materie

Un simbol de materie in acest camp, inseamna ca profesorul este competent pentru aceasta materie
(posibil numai cu modulul 'Planificarea suplinirilor si calculul valorilor), sau ca preda materia suplinirii
vacante.

+ Mame = | Period Timetable Class g il Time request for an elem =
TutDe 0 GWK | | D

TobJa 9 | | —
StiJo

£l The teacher has

SmeFr the appropriate L
SchEr teaching V. |
SchAl qualification for -3

Sarlo the subject

RooTh R
RENWi 0

RayLo -

RafSa 9 @

FlaMa 1 |

ParAn 9

Saptamana anterioara
Daca unul din profesorii din lista pentru propunerea de suplinire a tinut deja o suplinire in saptamana
precedenta, atunci el va fi marcat in coloana 'Sapt. precedenta’ prin bifare pe fond verde.
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6.3.3

6.3.4

Premarcaj
Daca exista premarcaje cu care s-ar putea 'umple' suplinirea, indicatia apare aici. Pentru mai multe
informatii vedeti capitolul Premarcaje.

Contorul de supliniri

Cate supliniri a facut deja un profesor in perioada analizata sau in tot anul? Cate anulari a awit? Aceste
intrebari precum si altele asemanatoare isi gasesc imediat raspunsul din urmatoarele campuri:

Contor

Continutul contorului reprezinta bilantul intre supliniri si anulari, unde criteriile de calcul sunt definite de
utilizator prin intermediul parametrilor.

Mame Feriod| Timetable
HamDa 3

Manhe 1

ShoMi 3

RooTh ] M.7 | PH.
EggAl 9

EinAl 9

In general, aici suplinirile efectuate de profesor se aduna in timp ce anularile (de ex. ca urmare a
absentei unei clase) se scad. Perioada de calcul poate fi definita de utilizator (vedeti capitolul Parametrii
contorului de supliniri ). Dac& anularile sunt predominante, valoarea contorului este negativa. in cazul in
care candidatul are 'datorii de suplinire', contorul sau este afisat pe fond verde, ceea ce nseamna ca el
poate fi programat cu prioritate pentru supliniri.

Supliniri gi anulari

Suplinirile si anularile care folosesc drept baza de calcul pentru contor, sunt afisate separat in cele doua
coloane care urmeaza. Astfel, utilizatorul are un element suplimentar de decizie pentru alegerea
suplinitorului.

Contor anual

Contorul anual contine un bilant al suplinirilor si anularilor dealungul anului scolar. Astfel, utilizatorul are
posibilitatea sa-si faca rapid o parere comparand contorul lunar sau saptamanal (coloana 'Contor') cu cel
anual.

Supliniri remunerate
Coloana afiseaza numarul suplinirilor remunerate in intervalul de timp ales (vedeti capitolul Parametrii
contorului de suplinir ).

Supravegheri
Coloana afiseaza numarul supravegherilor in perioada aleasa (vedeti capitolul Supravegheri).

Criterii proprii

Unii profesori nu trebuie sau, pe cat posibil, nu trebuie planificati pentru supliniri (ex. profesori externi), in
timp ce altii trebuie planificati cu prioritate. Astfel de conditii pot fi definite de utilizator, dupa care pot fi
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folosite drept criterii de decizie in propunerea de suplinire.

Statistici

in aceasta coloana se afiseaza eventualele coduri statistice introduse la datele de baza ale profesorilor.
In cazul unei utilizari corespunzatoare, campul poate furniza informatii utile. Daca, de exemplu, profesorii
externi au fost marcati cu 'F' si profesorii cu contract de lucru cu timp partial cu 'T', de aici se obtin
informatii daca se poate conta, in principiu, pe prezenta profesorilor liberi in perioada analizata.

Indisponibilitate
Aici se afiseazd marcajele de blocaj introduse la 'Profesori | Date de baza | Suplinire'.

De multe ori este de dorit ca un profesor care, in principiu, ar fi disponibil pentru supliniri, sa nu fie
planificat totusi pentru nicio suplinire.

Aceasta se poate obtine folosind campul 'Indisponibilitate’. Valorile permise sunt aici cifrele 0 - 9, unde 9
reprezinta o interdictie de suplinire absolutd. Daca acest camp este liber, ceea ce echivaleaza cu
valoarea '0', profesorul respectiv nu este supus nici unei limitari de suplinire. Valorile 1 - 8 reprezinta
grade de indisponibilitate intermediara.

Utilizatorul poate defini cat de tare actioneaza gradul de indisponibilitate asupra celorlaltj factori care
determina ordonarea propunerii de suplinire (vedeti capitolul Ordonarea propunerii de suplinire ).

e Teachers / Teacher @ EI@
fd = MCRIQ BOELTE SR b-& L
@ Substitute Suggestion MName  Surname Room | NTPs targ Periodsid Lunch bres Stat, code(s) | Awail.
3 & . 5 C—] 0
- 19.9. Mo-4 Gauss/GA/Ta ‘ Mobel Mobel 01 4-6 1-2 T ’ u]
P " " " ¢ 0
a Cover teacher suggestion [?).Supervisions [7).Rooms [13) ¢ - A ) ) .
' Andev Andersen 01 4-6 1-3 3
0
Caover teacher suggestion [2] ] Supervisions [7) I Rooms 1 3]] | Callas Callas 01 46 1.2 0
+ = t coMGilall Cour Time|vear i Rub  Rubens 0-1 47 1-3 0
Hobel 1 T n Cer  Cervartes 0-1 4.7 1-2 0
3 -2 a8 Curie Curie o1 4-7 1-3 a
— F
= Shifts (0]
= Teacher -

6.3.5 Ordonarea propunerii de suplinire

Profesorii propusi sunt ordonati mai intai dupa o pondere definita de utilizator al carui rezultat se afiseaza
in coloana 'Puncte’. Este vorba aici de un punctaj cu valori negative, unde profesorul cu cel mai mic (cel
mai negativ) punctaj este cel mai potrivit. Ponderea fiecarui criteriu in aceasta clasificare este definita de
utilizator.

Parametrii pot fi gasiti actionand butonul cu acelasi nume"ﬁugz’} in propunerea de suplinire, pe fila
'Ponderare'.
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[ Settings @1

4 Generalf/ Weighting ] [
Unimportant Extremely impartant
' ' m Release
' ' m ' On standby
' m ' ' Teaches in the class
' ' m ' Teachesthe subject
l/;\l ' ' Periods per day
i ' ' m ' Factorforthe flag
' m ' Bvailability-Block
' m ' ' Totals-Factor
Statistical code
Statistical code(s) for teachers with
pointtanking (*+ ranks back, ' priortises),
] e.g. <X=20, a=-25>
| |

Cancel Help

‘Eliberare’, 'Disponibilitate’, 'Preda in clasa’, 'Preda materia‘, '‘Orele de curs ale zilei’

Pentru fiecare parametru se pot defini ponderi intre 0 (neimportant) si 99 (extrem de important). Cu cat
ponderea este mai mare, cu atat mai mult un profesor, care indeplineste criteriile respective, se va gasi
mai sus pe lista suplinitorilor potentiali.

Coeficient de marcaj, Coeficient de indisponibilitate
Coeficientii declarati in cele doua cadmpuri se vor inmulti cu marcajul, respectiv cu marcajul de
indisponibilitate, al profesorului care va fi reclasificat in functie de rezultat

Coeficientul contorului
Coeficientul contorului este multiplicat cu contorul profesorului care va fi apoi reclasificat conform
rezultatului obtinut.

Coduri statistice

Cu ajutorul codurilor statistice, anumiti profesori pot fi deplasati (ex. in functie de varsta) inainte sau
fnapoi in lista. Codul statistic folosit aici trebuie introdus la 'Date de baza | Profesori' in coloana 'Coduri
statistice’. Sunt permise atéat valori pozitive cat si negative.
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6.3.6

e rr—

o - PRI IBEATLESRE G- &

Mame \—|Surname

|S‘tat. code(s) |NTP5 target |Period5!day |Lunch break | -

Werdl  Werner 0-4 0-8
Cover teacher suggestion (46) | Supervisions (36) I Rooms (33} I WenHa  Wenzel 04 o7
MName |F'eriod|TimetabIe |Stat. code(s) |Counter |S WebCa Weber 0-4 [
SolAl 1 GuF 0-4 0-8
Yunhiu 1 L TutDe  Tutu 0-4 o7
HamDa 1 RK ™ : 0-4 o-7
I 4 Ll Tobda Tobin -5
TutDe 1 GW T || TerMu  Teresa 0-4 0-7
prm— Strauss A 0-4 W7
= Statistical code
Fauwi 1 E
— My, Statistical codels) for teachers with
RubAr 1 GW [ T=50] point-ranking {+ ranks back, ' prioritises),
ShaGe 1 RK \ S =0 X205=05
GoiMa 1 GW
4 | 1 r

Parametrii propunerii de suplinire

Timetable -

Pe langa operatia de ordonare a propunerii de suplinire, afisarea propunerii de suplinire poate fi adaptata
in continuare cu ajutorul parametrilor@'.
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[ Settings @1

4 General T Weighting [

Red, f exceeds
3 Period flag

10 | Counter

Do not display, if exceeds
3 Period flag

55 | Counter

[] Do not indicate blocked teachers
| [] Full name
[ Checkmark ‘class’for class-parts
[] Respect room weight 4
[ Window in the background
Shifts
[ Show only upcoming shifts
[ Onty upcoming lessons in the same week

] Adjust the height automatically

50 Max. percentage of the window height

Fort

Cancel Help

Rosu / Nu se afiseaza daca e mai mare

In propunerea de suplinire trebuie afisati numai acei profesori care pot fi folositi in mod rezonabil drept
suplinitori. De obicei, un profesor care nu are cursuri in ziua respectiva (marcaj 9) este tot atat de
nepotrivit ca un profesor care o depasire de contor de 20 de supliniri. Aici se pot defini conditiile in care
acesti profesori intra in lista de propuneri pentru suplinire, respectiv in ce conditii sunt afisati in rosu,

Nu se afiseaza profesorii blocati
In propunerea de suplinire nu trebuie afisati profesorii cu restrictie temporala -3.

Nume lung
Profesorii trebuie afisati cu numele lungi.

Bifarea clasei si pentru parti de clasa
vedeti capitolul Motive didactice .

Considerarea ponderii de sala 4
Acest parametru se adreseaza numai deplasarilor si cursurilor planificate intr-o sala cu pondere de sala
4. Daca parametrul este bifat si sala este ocupata la momentul respectiv, atunci nu se face propunerea
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6.3.7

6.3.7.1

de deplasare. Aceasta impiedica deplasarea unui curs care se tine intr-o sala speciala (ex.: sala de
sport; atelier pentru lucru manual) intr-o ora in care sala nu este disponibila.

Fereastra in fundal
Daca parametrul este selectat, fereastra de propuneri de suplinire ramane in spatele altor ferestre de pe
ecran pana cand este selectata din nou cu mouse-ul sau este apelata din nou.

Deplaséri preferentiale
vezi capitolul Deplasari preferentiale .

Pont: adaptarea afisarii coloanelor
Coloanele din propunerea de suplinire pot fi reordonate cu Drag&Drop si afisarea lor activata / dezactivata
prin actionarea tastei din dreapta a mouse-ului in antetul coloanei.

Deplasari preferentiale

O suplinire vacanta poate fi rezolvata si prin deplasarea unei alte ore. Untis ofera propuneri si pentru
acest caz.

Propunerile pentru deplasari preferentiale pot fi vazute in partea inferioara a ferestrei pentru propunerile de
supliniri. In rastrul propunerii de deplasari preferentiale se afiseaza toate deplasarile posibile pentru
suplinirea curenta. Orele propuse aici pentru o deplasare preferentiala, pot fi definite de utilizator folosind
lista derulanta. Un meniu derulant permite selectia unuia dintre cele trei tipuri de deplasari preferentiale.

e Deplasari preferentiale conform rastrului de timp de supliniri

e Deplasari preferentiale din orele marginale

¢ Toate deplasarile posibile

Depl pref conform rastrului de supliniri

Pentru acest tip (standard) se propun deplasari numai daca deplasarea nu necesita suplinirea
candidatilor respectivi, deci atunci cand cursul normal se gaseste intr-o ora marginala care, conform cu
rastrul de supliniri (Parametri | Rastru de timp), poate fi anulata (in exemplu, de la ora a 7-a).

1 2 3 4 h 6 q a 9 10

800 855 (950 [10:55(11:50(12:45| 13:40| 14:35| 15:30| 16:25

8:50 (945 [10:40(11:45(12:40|13:35| 14:30| 15:25| 16:20( 17:15
Monday = = . . . .
Tuesday = = . . . .

Wednesday |~ = . . . .
Thursday = = . . . .
Friday

Atentie: fara propuneri de deplasari preferentiale
Daca toate orele din rastrul de timp de supliniri sunt marcate drept suplinibile, propunerea de suplinire
pentru tipul 'Deplasari preferentiale conform rastrului de timp de supliniri' va raméne intotdeauna vida.
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Deplasarile preferentiale posibile se afiseaza in partea inferioara a propunerii de suplinire. La selectia cu
mouse-ul a uneia dintre propunerile de deplasare preferentiald, aceasta va fi afisata cu sageti rosii in
orarele corespunzatoare. Propunerea de deplasare preferentiala este validata cu o dubla actionare a
mouse-ului. Deplasarile preferentiale pot sa aiba unul, sau doua nivele.

@ substitute Suggestion [= |2 == | @ 18- Timetable (Clal) FolfE s | @ TerMu- Teresa, Muttddip) [= |[ = ][ =2
2 & Ll e | u-BEAR 5@ B W = x-B R e
~ 229 Tu-1 YunMu/E/1B T 21092009 ~ = -255.2009 T 21092009 ~ 5 -255.2009
a Cover teacher suggestion {49),Supervisions (32).Rooms (36)

[ period block Mo | Tu (We | Th | Fr ondayTuesd. &edne hursd| Friday
Cover teacher suggestion (45) ]Supantisinns {32}] Rooms {36}] 1 S0ZL EI— D BE GW—m 1 TCDm | 15 zg
~ Name  Periodflag | Timetable Availa| Stat. code(s) |Counter  Subst =« 2 M 1E| D E 1} z | EQ |

- 8Bl 2B TG
PicFr X e I } Gu 1 3 |rRe ] m [BUK BIUK 3 5 H -
HamDa o | RK| RK -1
4 | T el E el 4 Bln 7Cm B
Measn 1 | £ |ow -1 o fhn A
*B |# n
OTeu 1 | iy ‘ 4 i 5 BE E |GWK o la B[*B 5 all— =
= iR r EBI

< T 3 6 o KT ME 6 ‘Eﬂk Shifted o
- Shifts (11) 7 “Risla RK 7
Type. | Shifts according to the substitution time arid | - || [ Show orly upcoming shifts g | " ]

]
Step 1 Step 2 - g
Name |From |Flag |Name |From |Flag [ 10 10

el B30 o d. WibPe 2497 0 [

TerMu 259 /4 1 ibPe 2497 1

" WibPe  249/7 1 T -
SchEr 21942 1 WibPe 24877 1 Leh-V1 - Lehrer1 -

Deplasarea este afisata ca atare in fereastra de supliniri.

@ Substitutions / Lehrer-Konf.-Zimmer EI@
L AdEBVIFZITEOEIE R E-& & :
Substitute From-To -
- Al - - ||| 22092009 ~ =~
Tu O

[] Uncovered substititions
Lehrer-Konf -Jimmer

Subst

iflgg fri (Te)to | CalAdSubstitution Mew |Di =

86 Teresa Shifting 1 (1B Tertu D 259 /4 J

79 3= v | [
83 Yunus Shifting 1 |18 YunM E 219./4 22905 7] 1
5 Yunus Substitution 1 1B Yunhl D 229./5 W

77 YUMLS Lessonoftr 5 1B TerML E 229./1 Lessonp ] I
Al n P

Subst. Mo. I:l z | Lehrer-Konf.-Zimmer -

Pont: afisarea numai a cursurilor ulterioare
Daca parametrul 'Numai cursuri ulterioare' este activ, se propun ca deplasari preferentiale numai cursurile
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ulterioare suplinirii vacante. In parametrii propunerii de suplinire@se pot limita propunerile de deplasari
preferentiale la 'numai cursurile ulterioare din aceeasi saptamana’.

6.3.7.2

Depl. preferentiale din ore marginale

La selectia <Afisarea deplasarilor preferentiale din ore marginale >, toate orele marginale (prima si ultima
ora) vor fi propuse drept deplasari preferentiale posibile indiferent daca, in conformitate cu rastrul de timp

al suplinirilor, ele pot sa fie sau nu anulate.

6.3.7.3 Afisarea tuturor deplasarilor posibile

4 T i B
| L] HauGe-Hauptmann,@‘B.l o || = || |
« Shifts (11) . - "
| HauGe -~ . x-F 3 A & L
Type: Show shifts from fringe periods LJ - =
21092009 ~ — -23.9.2009
Step 1 Step 2
= . a0  Mame From Fla Monday[Tuesd. Wedne Thursd| Friday
HauGe 219./5 ‘I_ 1 BT B
S— ain BE BE
- 2 1E
SchEr 239./2 1 WibPe 249./7 |0 BE
480G 2B
Rub#Ar 239./5 |3 3 s ae
Mol &= L B | - il ] 1D
4 BE BE
1E
5 BE
6 2B 3BG
BE BE

La alegerea acestui tip din meniul derulant, vor fi propuse si acele ore pentru care deplasarea
preferentiala ar crea o ora goala (= fereastra, ora alba) pentru clasa, adica va aparea o noua suplinire

vacanta care va trebui rezolvata la randul ei.

‘ Type: Show all possible shifts -

Mame 'Frnm 'Flag '
Sch/r 1589./6 0
FPamQr 168./1 0

[FamCr 16.9./2 0

AhthMa 16.9./5 1

@ 28- Timetatid| 0] | = || @ |[==3]
e i EEARAsl E
T 14092009 ~ = -18.9.2009
|I'u'|nnd. TuesdpWedn. Thurs. [Friday
1 E :-.D. |
2 G .D. | -I'u1-
s | 3 :--D. i -E- BE
BS-Kn. [ M ==
4 E |BSkn| E
B | @Sk | PH | GSK | ME | GWK
G BS-Kn.[ BE PH | BIUK
T Rlzla




66

6.3.8

Supravegheri

Daca o clasa, respectiv o grupa de elevi trebuie sa fie supravegheata de un profesor care preda in acel
moment, aceasta se poate planifica folosind functiile de supraveghere.

Pe fila <Supravegere> sunt afisati acei profesori care predau in timpul orei respective si, in principiu, ar
putea fi disponibili pentru o supraveghere.

Pentru propunerea de supraveghere este newoie de informatii suplimentare fata de cele livrate de
propunerea de suplinire.

Sala, Clasa
Sala si clasa in care preda profesorul in acel moment.

Materie
Materia predata de supraveghetorul potential

Coridor / Zona (Hol)

Daca la 'Date de baza | Sali' au fost declarate zonele in care se gasesc salile, ele vor fi afisate in
aceasta coloana. Astfel se poate vedea imediat in ce zona a cladirii preda n aceasta ora supraveghetorul
potential.

Daca nu a fost definita nicio zona, in datele de baza se afiseaza diferenta dintre cele doua sali calculata
folosind ordinea de introducere a celor doua sali in datele de baza.

Profesorii care sunt cuplati pentru aceasta ora cu profesorul absent se afiseaza aici pe fond verde,
impreuna cu cuvantul 'cuplaj'.

Propunerea de supraveghere este executata prin dubla actionare a mouse-ului deasupra acesteia.
Deoarece profesorul care urmeaza a fi alocat are deja un curs in ora respectiva, Untis intreaba cum
trebuie dusa la bun sfarsit actiunea respectiva. Optiunea de supraveghere este aici deja selectata si
profesorul supraveghetor poate fi alocat cu <OK>.
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Les. 1343: 1B, YunMu, E, R1B

Options

\@_- Teacher holds the lesson as well as the cover (supervision)]

@ Substitutions / Vertretungen Lehrer Planung E'@

= i (= 3 W (=] m- o

ERUE pAIV FITETR A

Clzsses) Fram-To @ Substitute Suggestion EI@

- o]
-Al- < || 22092009 ~ =Y (@ :
Tu 4 Ou w 22.9. Tu-1 Pich/D/1A

Vertretungen Lehrer Planung « Cover teacher suggestion (47).Supervisions (34).Rooms (34)
Subst, I Substitute De Perl (Teache Class(es- | 3

5 Substitution 1 PicFr 1A [+ Pl e

4 T T " Cover teacher suggestion Supervisions {34) oms {34]]

2 777 Substitution 2 DarCh 1B Nﬁ: Timetable Room Class  Subje Count| +
g 77 Substitution &  PicFr 20 Br. |=
3 7?7 Substitution 3 DarCh 4BG :
i 77 Substitution 4  PicFr 4C

i B2 steElithon 1 RN B MomTh BS-Ma | BS-M3 TS3 2D, 2E BS-M:

i 3 S KjuLa BS-kn | BS-Kn TS Kn 2C, 2E BS-Kn

Question = ﬂ
1| B
Teacher YunMu is already busy on the 22.5. in geriod 1. A
substho. [ |% b

Acest rand va fi afisat acum drept supraveghere.

1on
2 L Substitution 2 DarCh 1B
8 L Substitution & PicFr 2D
3 e Substitution 3 DarCh 4BG

Subjec! Shifted 1 (Te.) to

¥
O
=
=
O

EEEEE
7T T T

Car Ac) Substitution:| Mew |Don't| Room

R1A
R1A
R1B
R2D
ME-51

Nota: numararea supravegherilor

Profesorul supraveghetor nu primeste ore suplimentare, dar exista posibilitatea de a numara
supravegherile ca jumatati de ora (vedeti capitolul Parametrii contorului de supliniri) .

Ora de supraveghere poate fi afisata in orar Ianga ora normala (Parametrii orarului | Structura 2 |

Separarea orelor in caz de coliziune).
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6.3.8.1

@ Yunhdu - Yunus, Muhammad Timetable (Clal) E-@
YunMu -x-F HAE s BN e &0 E
Y 21092009 -~ — -259.2009
Mo Tu We Th Fr
1 1B 7Bm. AAG
2 AAG 7Cm. 1B 7Bm.
3 7Cm. 4AG 1C 4AG
4 1B 7Bm. 1B 7Cm.
5 1C 2
6 1C =
7 =
8 =
9 =
10 =
L-Mo. | Tea. Subj. Em. Cla. Time School week
605 | YunMu, L, R4A  4AG 1-3,5.6,0-12,14,15,18-21,23-
Fl 1 3
Clal - Class 1* -

Supraveghere automata

in multe scoli, pentru unele cursuri orele sunt tinute de doi profesori in loc de unul, de exemplu un

profesor titular si un profesor auxiliar. In cazul in care unul dintre cei doi lipseste, celdlalt preia automat
intregul curs.

La cursul in cauza se bifeaza 'Supl.:supraveghetor automat'. Daca aceasta optiune este activa, in cazul
in care unul dintre profesori este absent, se genereaza automat o supraveghere in care este alocat
celalalt profesor.
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6.4

3L — |

@ 1A/ Class
- = | =1 = = oo Absences [ Lehrer (=
o HEIRT & QEE RE P BB & o O] _ E=mEe
k & [gp - 4 N
L-Mao. [+ ClTe. UnSi| Per YrsPrds Teache| Subst. Automatic supervision | Subject| Class(e| % ? 2\7 @ r‘:'} A
0| 38.00 0 From-To -
L 2092008 ~ E=
Tu an
1089 2 PamOr RK 14
1002 1 PamOr Skill 1A Teacher (3) ]C!asses {D}] Rooms [D]]
)
WD L ol = Skill Abs. N Teacher  from [| FRON| to DD.MM| TC|Abs. reas| Text Accy
154 52,3 2 2|parch 2200 12208 10 0.000
_ 22.09. 1(22.09. 10 0.000
2.09 1/22.09. 10 001 0.000
1130 2.1 4 Kosda BS-Ma 1A1B
1129 4
1158 |® 2,3 2 @ Substitutions / Vertretungen Lehrer Planung
1902 2 X GHAEV ST LED AR B @
Class(es) From-To
~| LNo. 12 = -Al- -] 2092009 ~ Dhg e -
= 1 [] Uncovered substitutions
Vertretungen Lehrer Planung
Subst. b Substitute ﬁe Per| (Teache| Class(es« | Subjecl Shifted 1| (Te.)to | Car| Ac| Substitution
5 . el . . v

Compagnoni Supervision 2 *MeaAn 1A

4 e T —

Supravegheri atipice

Suplinitorul +
Daca se doreste prelucrarea unei supliniri vacante, fara alocarea concreta a unui suplinitor,

suplinirea poate fi marcata drept prelucrata prin introducerea unui '+' in locul numelui
suplinitorului (si introducerea eventuala a unor explicatii in campul de text).

In ciuda suplinirii

Daca un profesor a fost pus absent, dar in ciuda acestui fapt el isi tine in mod exceptional o
anumita ora (ex. un examen), profesorul absent va putea fi planificat dupa raspunsul afirmativ
la intrebarea ‘'Trebuie totusi planificat?"

Suplinire in bloc

Daca se cauta un suplinitor pentru o ora dubla, un bloc de 3 ore etc., in propunerea de
suplinire devine activa casuta '‘Bloc de ore’. La bifarea acestei casute se vor afisa numai acei
suplinitori care ar putea prelua intregul bloc de ore (ex. luni ora 1-a si a 2-a) fara coliziuni.
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6.5

@ Substitutions / Teacher EI@
2B xdAEV I v AR-O & i
Substitute From-To :
-Al- - 19092016 ~ g
Mo 31 B [CllIncovered sihatih fions
Teacher @ Substitute Suggestion
Subst Type Drat
1 Cancelled 14
2 Substitution 19 MNew
3 Substitution 19 MNew
4 Cancelled 19.9.
b Lesson ofth 199 5r\ MA .- Mew -
1| Lo i Cover teacher suggestion (3) lSupem‘sions {'Ei}] Rooms {-I]]
Subst, Mo, : + Mame Feriod flag Timetable Availa Stat. code(s)
Curie 0 - |

Gauss 2 |

|
e G |

Suplinire de lunga durata

Daca un profesor este absent mai multe saptamani, atunci se poate aloca un suplinitor pentru
intreaga perioada. Daca se planifica, la fel ca in exemplul urmator, un profesor suplinitor
pentru prima ora de luni dupa bifarea casutei 'Suplinire de lunga durata’, el va fi planificat

automat si pentru saptamaéanile care urmeaza.

@ Substitutions / Teacher

Teacher

=1 Ecl =)
R pHAEVI A ver=dAR-0 @ E
Substitute From-To -
-Al- -l 19.092016 ~ B~
= il i [] Uncovered substitutions

Substl

e Absences / Teacher .
T®8IT & B L

@2 Substitute Suggestion
@@
* 19.9. Mo-1 New/PEB/4
iCoverlea:l’er suggestion (2) Supervisions (7). Rooms (4)
3b 3b - =

(Clas. Clas|

- B e
19092016 e~ T e [
Mo o L T s name Periodflag | Timetable Availa| Stat. code(s) C
Teacher Gauss 3 | |
. - e ||
Abs.# Teacher froam DD.MM| FROM | to DD.MM | TO peri . reas | Text
\ e 19.09. 10310 [+| & e — :
= Shifts (0)

Suplinirea salilor

Asa cum s-a aratat in capitolul Declararea absentei profesorilor, claselor, salilor, salile pot fi declarate

absente (blocate) in fereastra de absente la fel ca in cazul profesorilor sau claselor. Alocarea salilor
poate fi modificata sau se poate cauta o alta sala folosind butonul <Alocare/stergere sala> EE.

Exemplu: suplinirea unei sali
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Laboratorul de fizica nu e disponibil intr-o joi si trebuie gasita o alta sala potrivita pentru cursurile
afectate.

1. Deschideti fisierul demo5.gpn si puneti absenta sala de fizica intr-o joi a anului scolar. In fereastra de
supliniri, suplinirile vacante apar marcate, in coloana Tip', drept supliniri de sala.

2. Sala este ocupata 4 ore in ziua aceasta. Puneti cursorul pe primul rand si actionati butonul <Alocare/

stergere sala> .

@ Substitutions /| r |E”E”E|
% =(3 pVETLEEDA BB & .

(Teacher) From-To -
-Al- - 1nze - ¢
1 il R [] Uncovered substitutions
@Absences;’Teacher o || = || &= —

= e - es)) | Class(es) | (Room hiftel (Te.) to | Substitution text
& & BEIET & &~ = 0
From-To -
17112006 ~ E -
-rh 4k

Teacher {D}] Classes (0) Rooms (1) ]

'Room [from DD.MM | FROME to DD.MM | TO peri| Mgs. reasc| Text
4|pL [=]17.11. 1171, 8 J T p— .

In partea stangé a ferestrei se afiseaza sala prevazuta initial pentru curs si sala de bazé a clasei
respective.

In partea dreapta a ferestrei se afiseazé toate salile libere in ora curent&. In plus, exista informatia daca
sala este o sala alternativa a salii indisponibile (Sala alt.) sau a salii de baza a clasei (Sala alt. cl.).

Daca in datele de baza au fost definite capacitati si zone (coridoare), atunci si acestea vor fi regasite aici
(coloanele 'Cap.' si 'Zona").

3. Alegeti acum o sala din lista (de exemplu sala de baza R2b) si alocatj-o printr-o dubla actionare a
mouse-ului sau folosind butonul <Alocare sala>.
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§ Allocate/Delete this '-‘.\x\

Lessons: 8: Th-1 N.:'phrm )
(@) single period

Required capac.: 26

Home room: R2b
PL, Physics lab. [7] Also show eccupied WDE e
[7] Allocate additional room
Cument selection of lessons

Teacher |Class(es) |Corridor | Stat. code(s)
Mew 2b Arl €

Available rooms

Rm. |[Cap. Al Rm |Alt. HBm |Occupied | Room-group |Corridor | Stat. code(s)
R2b v Arl

R3a v

/:/ Allocate m.

Pont: modificarea salii direct in orar
Suplinirea unei sali poate fi realizata si direct in orar fara folosirea ferestrei de supliniri (vedeti capitolul
Suplinirea salilor in orar ).

6.6 Supliniri automate

Suplinirile vacante pot fi prelucrate si cu ajutorul functiei de suplinire automata, care permite alocarea
tuturor suplinirilor vacante unui suplinitor potrivit, respectiv unei sali potrivite, cu ajutorul unei apasari de
buton si a catorva actionari de mouse.

1. Actionarea butonului <Automat>.
2. Actionarea butonului <Start suplinire automata>. Se prelucreaza succesiv toate tipurile de supliniri
(supliniri, supliniri de sali, supliniri de supravegheri de pauze).

Gata! Toate suplinirile vacante au fost rezolvate.
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@ Substitutions / Lehrer-Kogf.-7i = =] 3
@ = K| @ '%-;f} 5
Substitute From-1d =] Automatic \
: v .
-All - =l 22.09.2 Autamatic cover scheduling Substitution optimisatior Iﬁ
= i b [] Ung
Lehrer-Korf -Zimmer Uncovered substitutions
: 5 Substitutions I—
Subst | Substitte - T - Class(es) H | 0 Room replacements Dont Room
94 Bragg 14 Bragg 1B 4 0 Br Sup -Substitutions R1B
92 ey 2D G R2D
95 259 4 Teresa 466 4| Selectthe desired method e ME-S1
— 4 stiegler ]
a1 77 = £ 4C 4| | Al (best substitution teacher of the suggestion) - N R4C
93 722 L — 4F i Bespr-
o N Hammarskjild ‘\
2 . A Dorfmeister | GRS Start substitute optimisation R
26 Teresa 1B All (best substitution teacher of the suagestion) R1B
N Teresa :JJ
79 Teresa 1B [ 7?
75 Yunus o Teresa 1B Substitute for: teacher (subject/class(es)) i R1B
W runus
83 Yunus 7?
N vunus
i Yunus R1B
N vunus
78 — T — T i i —
4 m b
Subst. Mo. I:l = | Lehrer-Konf.-Zimmer -

Se pune acum intrebarea de a afla ce suplinitori si dup& ce criterii, au fost alocati: Intotdeauna se aloca
primul profesor din propunerea de suplinire. Daca utilizatorul a configurat propunerea de suplinire conform
propriilor preferinte (vedeti capitolul Ordonarea propunerii de suplinire ), atunci in capul listei se vor gasi,
si vor fi alocati drept suplinitori, acei profesori care corespund cel mai bine criteriilor specifice date.

Utilizatorul are la dispozitie posibilitati suplimentare de a influenta suplinirile folosind 'Selectia metodei":

Astfel, se poate incepe, de exemplu, cu alocarea profesorilor disponibili si a
celor eliberati. Sau chiar suplinirile vacante pot fi rezolvate cu precadere,- acolo
unde este posibil,- prin deplasari preferentiale. Trebuie aleasa metoda dorita
dupa care se lanseaza programul de rezolvare automata a suplinirilor.
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Substitution optimisatio |

Uncovered substitutions
4 Substitutions

0 Room replacements
1 Br.5up -Substitutions

Al (best substitution teacher of the suggestion)
Break supervisions

Coupling teacher

Released

Pont: supliniri automate drept ‘planificare de urgenta’

Programul de planificare automata a suplinirilor poate fi utilizat foarte bine si in caz de 'urgentd'’. Daca,
pentru o scurta perioada de timp, responsabilul cu planificarea suplinirilor nu este disponibil, planificarea
suplinirilor se poate efectua repede si eficient, folosind functia de supliniri automate, chiar de cineva fara
cunostinte de Untis. Daca propunerea de suplinire a fost in prealabil parametrizata conform cerintelor
uzuale ale scolii, pentru fiecare suplinire se va aloca un profesor potrivit.

Editare in orar

In orar exista foarte multe posibilitati de a actualiza datele faré a fi necesara introducerea unei absente.
Se pot deplasa ore , permuta ore , genera cursuri suplimentare ( sarcini speciale ), elibera ore sau
modifica alocarile salilor .

Nota: modificarile sunt transmise si in lista de supliniri.
Toate modificarile efectuate in orar sau in dialogul de planificare sunt afisate, bineinteles, si in fereastra
de supliniri.

Deplasarea orelor

Deplasarea orelor se poate face cu Drag & Drop. Imediat ce incepe deplasarea unei ore, toate cAmpurile
in care se poate efectua o deplasare fara coliziuni, vor fi marcate in verde.
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7.2

@ la - Class la (Gauss) Time@@. E'@
1a | - F R s BN S| E

-

6092016 + — -1.10.2016

hil Tu Wi Th Fr 53

1 Bl EM Bl DE A DE
21 E DE hul & MU | *PEG. | EM
3| DE fl A RE htA DE A,

41 T EG. | U EM EM RE

a TH = *FPEG.
— |
f
7 0s. AR
g 0s. AR
Cla-V1 - Class 1* -

Deplasarea cuplajelor

1. Daca se deplaseaza o ora cuplata in orarul claselor, se va deplasa intregul cupla;.

2. Daca se deplaseaza o ora cuplata intr-o fereastra de orar a profesorilor, se va deplasa numai randul de
cuplaj al profesorului selectat.

Deplasare cu dislocare

O ora de curs poate fi deplasata intr-o alta pozitie cu Drag&Drop. Este posibila o permutare cu toate
orele marcate in verde. Daca ora este asezata peste o ora cu care nu se poate efectua o permutare, ora
care se gaseste in acea pozitie va fi dislocata. Ora dislocata este introdusa in lista de premarcaje de
unde va putea fi prelucrata ulterior (vedeti capitolul Premarcaje ).



i '

On 27.9. inthe 3. penod: clazh in the target period

Les 33 Anst, 1a,

EM

O ptians

@) Maove the conflicting leszon to the leszon poal

Cancel

Permutarea orelor

Daca se trage o ora din orar cu mouse-ul, toate orele cu care se poate face permutarea se vor afisa in
culoare verde. Cand se elibereaza ora intr-o astfel de pozitie, apare un dialog in care se poate alege intre
doua optiuni (permutare sau deplasare simpla ).

@ la - Class la (Gauss) TlmeE]:-E]. E'@
- FiE dAas @l f
T 26092016 w = -1.10.2016

Mo Tu Wi Th Fr =3
1 Bl EM Bl DE :-.M;.-l DE

21 EN DE :-.M;.- | MU [ *PEG. | EM
3| DE hul 2 Y RE :-:M_.Tﬂ-.:l DE :-:M_:ﬂ-.:l
41 TH |*PEG. ‘Rﬂh"‘* Efds || EM RE
51 T *FEG.

z O ptions
7 @ swap with the period already in place
q (0 arly shift the period to that place

Cla-\1 - Class 1* \d
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Sarcini speciale

Un curs ocazional, care se tine o singura data, este considerat de Untis ca sarcina speciala. O sarcina
speciala poate fi creata in orar prin actionarea tastei din dreapta a mouse-ului in ora respectiva. Din
meniul contextual se alege 'Sarcina speciala'.

@ la- Class la (Gauss) Timetable (Cla-vl) [4|[b] | = || @ |[=254]

1a ~ T F EHA s BN &8 = E
T 190920016 - o -249.2016
[1fa] Tu WWe Th Fr Sa
1 B EM B DE M, DE
2| EN DE MA MU *PEG. EN
3| DE MA RE MA DE MA,
4 *PEG. MU EM EN RE
— T
5 Rightclick| -rec.

Settings

Period window

a Slla slgl=te this raoam

Special duty

Ferad: standard farmat

Text about the substitution L

Students

Time range: week

Copy in HTML-farmat

Se afiseaza o fereastra in care se pot introduce toate elementele participante precum si un text
explicativ.
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7.5

Special duty: 20.9./ 6 m ﬁ
Clazz
Clazzes 1 1a

Teacher

Cer - Only awailable teachers |
|

Subject I

Bl - Only subjects of the teacher

Fioorm

Fla - Orly free racns

| Student group 1

Greatl Tewt N

. = é’

Alocarea speciala va fi afisata apoi atat in orar cat si in fereastra de supliniri.

Pont: deplasarea si copierea unei sarcini speciale
O sarcina speciala poate fi deplasata cu Drag&Drop. Daca la deplasarea in dialogul de planificare se
apasa tasta CTRL, sarcina speciala va fi copiata.

Indicatie: sarcina speciala cu elevi

In cazul in care se lucreaza cu modulul 'Orarul elevilor' sau 'Planificarea cursurilor optionale', in dialogul
de planificare se pot introduce si elevii care participa la respectiva activitate speciala. Pentru aceasta
trebuie selectat cu mouse-ul cAmpul <Elevi> si alesi apoi elevii (cursuri optionale, cursuri simultane).

Anulari in orar

In orar se poate genera anularea unei ore de curs prin tragerea ei cu Drag&Drop in lupé si eliberarea ei
acolo.
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79

7.6

e

@ 2a - Class 2a (Hugo) Timetable {Cla-V1)

2 R AR BN B

ooj=m =)

=¥

-

1909206 + — -2492016

o Tu Wi Th Fr Sa
1 ht 2 Bl FE FE DE DE
2 PH hut 2 *PEB. DE ht 2 2
3 Er (=10 DE PH Er Er
41 *PEB. G HI Bl hL) *PEB.
] CH. HI
]
7

AR TH.

a
L-Mo. | Tea. Suhbj. Rm. Cla. | Time | Schoolweek Stud. | Speci

B0 | (Cer, EM, (R2a) N 2a) 1-41
+3

Cla-V1 - Class 1*

Modificarea salilor

Tn orar se poate modifica o sala a unei ore de curs folosind butonul <Alocare / stergere sala>.



e 2a - Class 2a (Huga)

2a -~ . [#

-

mactable (Cla-V1) B Allocate/Delete this room ‘ ‘
. Lessons: 75: Mo-4 Apply 1o —
-

(©) single period
190920 - 2| WEELE

Home room: R2h, R2a

Mo Tu
HE1, Home Econ. rmoom Also show ocoupied roms
1 MA New R2a Bl Cer R2a [] Allocate additional rom
| Cunent selection of lessons i
2 PH NewPL MA Mew R2a ‘ Teacher Room |Classles] | Comidor | Stat code(s) il s
(|| Rub SH1 b.25 Bas (_ Bm.  Cap. Ak Am Ak HRm | Occupied |Room-group  Comidor  Stat code(s)
3 EwcCerRza EHloapl At SH2 (2623 Bas A Al < Bas
Fzb v A
a *PEB Rub HE1 FL Al
‘PEG Arist SH2 -

5 e | HE 1 A )

SH1

3 3 v Bas
5H2 (% v Baz, A"
R1b v v Al

i Ria v v Bos
Ra v v Arl

8 Tw v Bas
Ps1 v

L-Mo. | Tea. Subj. Rrm. Cla, Ti

75* |Rub, PEB, HE1 (SH1)  7b, 3a  Sp

: v Allocate m. LClose
+3 | Arist, PEG, SH2 b, 2a als

Permutarea salilor

Daca in dialogul de alocare a sélilor se afiseaza si salile ocupate, atunci acestea pot fi si ele alocate in
functie de optiunea aleasa (coliziune, permutare etc.).

i '

Clazhl Room B1a iz already in use on the 19.9. in penod 1.

Lez B3 1a. Cer, Bl R1a

O ptians

1 Do niot scheduls the room
1 Schedule the roorm with a clash

1 Schedule the room without clashes [creates a room substibution]

@) Swap rooms [creates bwo room substitutions)]

Cancel

Sala suplimentara
Dacé a fost activata optiunea 'Alocarea unei sali suplimentare', la sala deja planificatd se mai poate
adauga inca una.

Prelucrare in dialogul de planificare

Toate modificarile spontane care pot fi efectuate in orarul standard, se pot efectua si in dialogul de
planificare. Dialogul de planificare ofera, in plus, posibilitatea de a modifica orele pe mai multe saptamani
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si de a crea cazuri speciale prin editarea continutului lupei.

Afisarea este compusa din fereastra de selectie (sus), fereastra orarului (mijloc) si lupa.

Fereastra de selectie

In partea superioara a dialogului de planificare se poate alege elementul curent (clasa sau profesor) Si
intervalul de timp. De obicei se lucreaza cu doua saptamani succesive, dar printr-o alegere
corespunzatoare a celei de a doua saptamani se pot deplasa cursuri chiar si pentru intervale de cateva
luni.

Fereastra orarului

In zona de mijloc a dialogului de planificare, se afiseaza alocarea claselor sau a profesorilor in doua
saptaméani succesive, ceea ce faciliteaza deplasarile intre saptamani.

Informatiile din fiecare ora pot fi afisate folosind marcajele sau denumirile materiilor, claselor sau
profesorilor, asa cum a fost definit la <parametrii> dialogului de planificare.

Mai mult, aici se poate defini orientarea dialogului de planificare.



s "

@ Scheduling dialogue E'@
Rl S Fag g"‘\

Clazz[es] l Teacher] \
i
| = | Mame
26062017 : Week- 26032016 = : Wieek-2
1 2 3 4 ) =3
26 B Mo Cer Arist  Mobel  Arizt. Rub -
27 B.0Tu Fuk Fuk | Mokel  Arist
286.0Me | Hugo. Arist. | Callas | Arist -
29E6.0Th Fuk Arist  *Callas *Callaz *Callas -
I0DEJFr | Curie | Ander Ander.  Arist
i !
17758 Settings [&J
2.0 .05
3.7 Mo Dizplay Crigrtation
4.7.Tu Period marker (04, ] & Date harizantally, periods
wertically
Rk = STREER S (e
enods horizontally, date
B.7.0Th Clazzes/Teacher vertically &
T.7JFr
87058 E00 Calurn width
9.7 .=
Fant Cancel
L-MHao. | Teacher | Subjes J
1b
Fl n 3
Lupa

Lupa afiseaza toate detaliile referitoare la cursul selectat. Aici se pot efectua toate modificarile de
campuri dorite.

Curs suplimentar in dialogul de planif.

Un curs suplimentar, care are loc o singura data, poate fi creat in dialogul de planificare cu ajutorul
ferestrei de actiuni speciale sau prin introducerea datelor in lupa (vedeti capitolul Sarcini speciale ). Pot fi
ins@ completate si cursuri deja existente.

Profesor suplimentar pentru clasa
Dupa fixarea dialogului de planificare pe 'Clasa’, se pot adauga randuri suplimentare de cuplaj pentru noi
profesori.
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8.2

1a = | Abrey.

13.02.2017 =  Ciclo 20022017 = Ciclo lective-2

24 3.0 Mat  *Dephd.| & | Dby Dk
253058 A hd=t Fel

26.3.0a

s

Mo lect | Prafesor ) Materia | Gro z] Aula |enlug |Hora=> | Estadiztica
33 Car I 1a Aula

Lrupofz] | Aula | enlug |Hora=: | Estadishica

Aula

Clasa suplimentara pentru profesor

Dacé se doreste adaugarea unei clase la un curs, trebuie procedat in mod similar. Pentru aceasta se
fixeaza dialogul de planificare pe 'Profesor' si se inroduce clasa suplimentara, separata de virgula, in
campul 'Clasa'.

Atentie: element nemodificabil
Dacéa dialogul de planificare este fixat pe clasa, nu poate fi modificata informatia din coloana 'Clasa'.
Pentru aceasta trebuie comutat pe 'Profesor'. Pentru profesori, comportamentul este similar.

Anulari in dialogul de planificare

Un curs poate fi anulat prin actionarea butonului <Anulare>, fara a introduce o absenta. Anularea va fi
afisata in orarele afectate si in fereastra de supliniri. Pentru revenirea la situatia anterioara trebuie folosit
din nou butonul <Anulare>.

Urmatoarele exemple trateaza anulari spontane de componente ale unui curs.
Anularea unui rand de cuplaj

Pentru anularea unui anumit rand de cuplaj, trebuie selectat randul dorit in lupa si actionat apoi butonul
<Anulare>.




heduling dialogue =3 EcR ===
a F RS s &

Classies) | Teacher |

1b - | Mame

19.09.2016 v _ Week-1 26092016 = . Week-2

18.9.Mo | DE DE MAA RE
20.9.Tu DE hilL MA | *PEG.

218MVe| HI | Bl | DE & MA DS. | DS.
229.0Th | TX s, MA = DE | *PEG.

23.9Fr -'@ MA  DE

24958 | MA “R | *AR Bl

25.9./5u

269/Mo | DE DE @ MA | RE

279/Tu | DE | MU | MA | *PEG.

28.9./e HI Bl DE A Ds. Ds.
299.4Th | Tx RE MAA DE | *PEG.

30.9./Fr 0s | *PEG.| MA DE

1.10.45a | Ma *R | AR AR El

2.10./5u

[

« [ »

1301 | Arist FPEG 1z, 1b SH2 239 /2  Cancellati

4 | m | b

Exemplu: Eliminarea unei parti din clase

La un cuplaj de clase se selecteaza campul 'Clasad’ si se comutd in modul de editare cu o dubla
actionare a mouse-ului sau cu o apasare a barei de spatiu de pe tastatura. Poi se pot elimina una sau
mai multe clase, pentru care ora de curs va fi anulata.
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8.3

I -

@ Scheduling dialogue E'@
X2d FAD 2 & & .

Classies) Teacher l
i

Mew ~ |Name

19092016 + 2 Week-1 26092016 ~ 2 Week-2

1 2 3 4 5 6 7 8

19.8./Mo | MA PH

208/Tu | *PFEE  MA

21.8./Me | MA A *PEBE

2284Th PH A

238.4Fr A A *PEB

24 5/%a MA &

25.9.5u

2689./Mo | MA PH PH [

27 8./Tu | *PFEE = MA MA GA

28.9.0Me | MA A PH PH *PEE

29.94Th PH hA PH PH

30.9.4Fr [ (LY PH [ *PEB

1.10.45a (Y (LY PH P&

2.10.5u
L-Mo. |Teacher | Subject Gaals Room |From |to |Stat code(s) |1
94 |New  GA @ 223

F] I 3

Deplasari pref. in dialogul de planif.

Deplasarile preferentiale pentru o suplinire vacanta pot fi efectuate folosind propunerea de suplinire sau
dialogul de planificare. In timp ce in propunerea de deplasare preferentiald se afiseaza numai deplasarile
preferentiale din saptamana curenta sau cea viitoare, in dialogul de planificare se pot trata deplasari
preferentiale pe o durata de mai multe saptamani.

1. Se activeaza suplinirea dorita si se lanseaza dialogul de planificare folosind butonul cu acelasi nume.
2. Toate deplasarile preferentiale posibile (fara coliziuni) se vor afisa acum pe fond verde.

3. Una dintre aceste ore poate fi deplasata acum cu Drag&Drop pe suplinirea vacanta.

4. Ora de curs deplasata se afiseaza in fereastra de supliniri.



@ Substitutions / Teacher E@
ReBAGEEV & T&= 3R &-6|&s
N
Substitute Fram-Ta
al W o] - @ Scheduling dialogue EI@
-Al- - o, - = _
M b & X TEARK W R Y
" i ul [T Uncavered subsl
Clazz(es] l Teacher]
Teacher i
Subst. Mo, | Type Diates | Period | (Subject) |Subject | (Teacher) |Substiute 1a - |Mame
7 Substitution 63, 1 Bl Cer e . .
L 06.03.2017 = ‘wWeek-1 13032017« _ ‘week-2
g Substitution 6.3, 2 ER Cer e
9 Substitution 63. 3 Bl Cer e 1 2 3 4 3 g 7 g
10 Substitution 53, 4 DE Cer ke 5.5 Mo Rl T = PEG. R B B
11 Cancelled B3 5 EM - Cet -— 734Tu 1L EM 5* AR RE DS, DS,
12 Cancelled 3. 7 Bl --- Cer - a3Mve | GEc.  PEG. DE *DE. _ _ _
9.3.4Th hill DE Er - - -
4 L}
1034Fr | WM& RE EM Drﬂg&Drop PEG.
Subst.No. [ |+ L Teacher 113438 | B EM | hiA :
12.3.45u
13300 | EN LI Bl PEG. - - -
& EM D=, D5,
e a - -
Subst. Mo, | Type Date  Period | (Subject) |Subject | (Teacher) |[Substiute |(Class(es)) Class(es) - -
7 Substitution 6.3, 1 Bl Cer Y 1h 1h PEG.
g Substitution 63, 2 ER Cer TET Ga 3a
9 Shifting 63 3 Bl Cer Nobel |1a 1a
10 Substitution 63, 4 DE Cer TET 2a 2a
11 Cancelled 63. %5 EM - Cer - 2a 2a Room | From |to | Stat code(s]
12 Cancelled 63 7 Bl -—- Cer -—- 3a 3a Rla
4 [0 (B
‘ 4 T 3
Premarcaje

Functia pentru premarcaje poate fi utila in diverse cazuri:

* pentru anumite ore de curs care nu au inca data fixata (ex. cursuri de perfectionare).

e pentru cursuri care nu au fost tinute ca urmare a unei absente si care trebuie recuperate ulterior, nu
anulate.

* pentru ore care trebuie deplasate, dar data si ora nu au fost inca stabilite.

In consecints, existad mai multe posibilitati de a genera si apoi planifica un premarca;.

Crearea unui premarcaj

Planificarea unui premarcaj

Crearea unui premarcaj

Un premarcaj poate fi creat explicit (profesorul si clasa sunt cunoscute), sau datorita unei supliniri
incomplete (ex. un curs dislocat).

e Crearea explicita a unui premarcaj

¢ Premarcaj din curs
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9.11

9.1.2

e Premarcaj din orar / dialog de planificare

* Premarcaj din dislocare

¢ Premarcaj din suplinire

Modificarea premarcajelor

e Stergerea premarcajelor

Crearea explicita a unui premarcaj

Un marcaj poate fi creat in mod explicit in fereastra pentru premarcaje, daca materia, profesorul si
numarul de ore sunt deja cunoscute.

Exemplu: lucrari practice de fizica
Pentru pregatirea olimpiadei de fizica, trebuie organizate 5 ore de lucrari practice de fizica.

1. Se deschide fereastra 'Premarcaje’ folosind meniul contextual al tastei din dreapta a mouse-ului sau
folosind butonul <Premarcaje> de pe fila 'Planificarea suplinirilor'.

Modules Cover scheduling
@ g Class 1T ~
( -
L = Teacher TT ~
Scheduli

i Room TT ~

Timetables

dialogue

2. Se introduce un premarcaj de 5 ore cu materia 'Ph’, profesorul Gauss si clasa '4".

@ Lesson pool / Teacher EI@
R T L@ .

[ Show anly unscheduled lessons from the lesson poal

LP-pr. UnSched Prds  |Periods | Subject | Teacher |Class(es) Room | Stat. codels) |Text | Subst Mo, | Studerts | Type
1 B, = 5 PH Gauss 4 Special duty

Cele cinci ore vor putea fi planificateacum la o dat& oarecare in cursul anului scolar..
Premarcaj provenit din curs

Daca exista cursuri care trebuie planificate mai tarziu drept sarcini speciale, dar trebuie luate in
considerare din faza de introducere a datelor pentru a nu fi uitate, trebuie procedat in felul urmator:

Exemplu: Premarcaj provenind dintr-un curs fara limitare de durata
1. Definiti, Tn mod orar, un curs cu 0 ore saptamanale (sau puneti-i codul (i) ignorat’).



2. Comutati in mod supliniri si deschideti fereastra de premarcaje si pe cea de cursuri.
3. Acum se poate genera un premarcaj cu Drag&Drop pornind de la fereastra de cursuri (Coloana
'Cl,Prof).

Coloana 'Tip' din fereastra de premarcaje afiseaza modul in care a fost generat premarcajul.

@ Gauss / Teacher @@ EI@
fass (v |MEIRTL BOES A8 LR FB-80 .
L-to. [+ ClTe. UnSched Prds  |Per | YrsPrds Teacher |Subject |Class{es) Subjectroom Homeroom | Double pers. |Block

4 1,2 1 Gauss  GA 3h Ra 1-1

3 2 Gauzz  GA 4 P=1 0-1

82 # 1,2 4 Gauss  MA 4

7 4 2,3 2 Gauss DS 1b WS Rla 1-1

il 5 Gauss  MA 1a Rila

106 t% o Gauss | PH 1a FL Fia

@ Lesson poal / Teacher g_ Drop
X T L@ -Ho. : | Teacher -

[7] Show only unschedye on from the leszon pool

LP-Mr. UnSched Prds | Periods | Subject |Teacher |Class(es) |Room | Stat. codel(s) [Text |Subst Mo, | Students | Type

z 2, 4 1 PH Gauss  1a FL ';Sg'} 108 Lessons £0

Exemplu: Premarcaj provenind dintr-un curs de durata limitata
Un premarcaj poate fi generat si pornind de la un curs de durata limitata.

1. Deschideti fisierul demo5.gpn si definiti un curs de doua ore in mod orar. (de exemplu BS-
(Blihnenspiel) Joc de scena pentru profesoara Callas cu clasele 1a si 1b).
. Cursul trebuie sa se tina in luna mai, cate o ora dubla in fiecare saptamana, intre 2.5 pana la 29.5.
3. Declarati cursul drept ignorat. Astfel, el nu va fi disponibil pentru planificarea orarului, dar va fi luat in
considerare in calculul valorilor.
4. Comutati in mod suplinire si deschideti fereastra de premarcaje si una de cursuri (ex. Curs | Profesori).
Trageti cursul in fereastra de premarcaje.

N

Rezultatul este un premarcaj de 8 ore care provine din cursul de doua ore cu o durata de patru
saptamani.

@ Callas / Teacher W] [l =]
i = AR TLIF0 & R FAERL - BEEAL B & .
L-ho.  + CITe UnSched Prds  Per  YrsPrds Teacher Subject Class(es) Subjectroom  Home room  Double pers. Block Ignors () From  To -
42 2 Callaz AR 2Zh Rk 1-1
45 2 Callaz AR 4 Ps2 1-1
93 2,100 2 Callaz P Thla Rik | v 02.03. 29.03. =
@ Lessan paal / Teacher -
m Tig = ot ok oE
v | L. 3 /. | Tead -
[1] Show only unscheduled lessons -
LP-hr UnSche | Periocs |Subject | Teacher| Class(e: Room | Stat. code(s)| Tesxt Subst. Mo, | Type Studert:
1 25 |8 P Calas 1hla Rib les:93/ 94 Lessons (2
oj
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Atentie: modificarea premarcajului
In acest caz nu se mai poate modifica nici numarul de ore al premarcajului, nici cel al cursului deoarece,
altfel, calculul valorilor se va face ih mod eronat.

Planificarea premarcajului se va putea face corespunzator intervalului de timp al cursului numai intre 2 si
29 mai.

9.1.3 Premarcaj din orar/dialog de planificare

O ora de curs poate fi trasa din orar sau din dialogul de planificare in fereastra de premarcaje generand
astfel un nou premarcaj cu cursul respectiv.

@ b - Class 3b (Callas) Timd4lp| [ = | & ==
P T EIdAAs|(Bes | E
T o1a0920E - 2482006 [+
& Lessan pool [ Teacher Mo | Tu | We | Th Fr | Sa
% T & & o DE DE |*FEG.| BI DE RE
Show only unscheduled less Tom the lesson poal Dra g &Dro p 2 G ""w\ MA GA. RE Bl
LP-Mr. UnSche| Periods | Subject | Teachet Class(e: Room | Stat. code(s) Text Subst. Mo, B FH AR "“E)--i HI_|PEC.
A== 4 | ma PH | PH | mMA | ma
1 %1 1 bk, ey 3h Ra 739 14 927238.74 5 -
6
T *PEG.
g DS.
Clal - Class 1 -

Indicatie: deplasare cu ajutorul premarcajelor
Daca un astfel de premarcaj este planificat din nou in orar, el va fi sters din nou si va fi afisat in lista de
supliniri drept deplasare.

9.1.4 Premarcajdin dislocare

Dacé se doreste deplasarea in orar sau in dialogul de planificare a unei ore pe o pozitie deja ocupata cu
care nu este posibila permutarea, cursul aflat in pozitia tinté poate fi dislocat. Apare intrebarea
'Dislocarea cursului care impiedica deplasarea (premarcare)?" Daca la aceasta intrebare se raspunde
afirmativ, atunci cursul respectiv este preluat drept premarcaj si va putea fi apoi deplasat din nou.
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(@ 20 Closs 20 @P) [= B 2] |
P FiRIEA s @

19092016 + — - 2492016

op

Ml Tu/ =] Fr Sa
re | Re\| DE | DE
-oen | DE [Ne | ma

e

DE p PH f EM | EM

HI Bl | MU [FPEB.

On 23.9. inthe 3. period: clazh in the target penod

Les. 95 Mew, 2a,

Optionz

i1 D hat zchedule the lezson

0 Move the canflicting lesson to the leszon poal

(") Create a clazh

9.1.5 Premarcajdin suplinire

O suplinire, respectiv o anulare in fereastra de supliniri poate fi preluata drept premarcaj prin actionarea
butonului cu aceeasi denumire.
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9.1.6

9.1.7

9.2

9.2.1

@ Substitutions / Teachs EI@
e dAE LERVITLEIA &-D & -
[Teacher) — o -

-4l - - 19092016 - T
Wwiesk T [ Uncovered substitutions
Teacher

| Type « Meriod | [Subject| Subjec| (Teacher)| Substitute | (Class(e=)) |Clazs(es) (Room) Room | Shiftec (Tejto | Substiution text

296 Substitution 4 [ ey Y 3h 3h Ra Ra Lessan
@ Lessan poal / Teacher E\@
% ? é‘v 'ié} —
Subst. M | [] Show only unscheduled lessons fr#the lezzon poal
LP-Rr. UnSche Periods | Subject | Teacher| Class(e: Room | Stat. codels)| Text Subst. Mo, | Type Studert:
3 B | M&  Mew b Ra 239./4-= }239./4 Shifting

Modificarea premarcajelor

Numérul de ore ale unui premarcaj poate fi crescut oricat de mult. O micsorare este posibild numai pana
la numarul de ore planificate.

Atata timp cét premarcajul nu a fost inca planificat, se pot face modificari de clase si profesori fara nicio
problema. Daca a fost planificata deja o ora a unui premarcaj, modificarea este posibila numai atunci
cand nu apare nicio coliziune ca urmare a modificarii.

Premarcajele care provin dintr-o suplinire sau dintr-un curs nu pot fi modificate.

Stergerea premarcajelor

Premarcajele pot fi sterse cu butonul <Stergere>. Daca exista ore deja planificate, ele vor fi deplanificate
la confirmarea mesajului 'Stergerea orelor planificate’. Atunci cand nu mai este nicio ora planificata, se
poate sterge intregul premarcaj.

Planificarea premarcajelor

Orele de curs din fereastra de premarcaje pot fi planificate in felul urmator.

Drag&Drop in orar / dialog de planificare

Premarcaj din propunerea de suplinire

Drag&Drop in orar/dialog de planificare

La selectarea unui premarcaj, toate ferestrele de orar se sincronizeaza pe profesorul sau clasa
premarcajului. Premarcajul poate fi tras in orar sau in fereastra de planificare a suplinirilor. Trebuie
verificat ca orarul sau dialogul de planificare sunt reglate pe saptdmana in care se doreste planificarea
premarcajului.
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@3- Class b (CAP) [ = | = || &2

P

3b ~| = B B i @ ;
T 19092016 v 5 -24.9.2016
@ Lesson poal / Teacher Br &Brﬂp g || Ty ] e || Ul Fr 53 =
p
1] DE [ DE |*PEG| Bl | DE | RE
% ? 2v @ /,-\ ;
\ 2| GEc [ HI p MA | GA | RE | BI
Sh I hiedul frarn the | I
[ Show only unsche %ﬂns rom the lesson poo \LE T em o oE | 7 EEe
LP-r. UnSch%eriDds Subject | Teachet Clazs(e: Room ma | AR. | PH | PH [?MA?) MA Student:
3 8, 1 4|1 M&  Mew 3 Ra : ; —
BS
=
7| Ds. *PEG
31 D5,

Cla-Vv1 - Class 1*

In fereastra de supliniri, premarcajul planificat va fi afisat cu tipul 'Planificare din premarcaj', sau drept
deplasare daca premarcajul este rezultat ca urmare a unei dislocari.

Pentru a vedea céand a fost planificat premarcajul, trebuie deschise randurile de informatii despre

premarcaj folosind micul buton <+>.

-

P

@ Lesson pool / Teacher

X T e

(o] =]

-

[ Shaw anly unscheduled lessons from the leszon poal

20.9. /6 Spec.duty for the lesson of LP
218,16 Spec duty far the les=aon of LP

=/ LP-Mr. UnSche|Periods | Subject  Teachet Class(e: Room | Stat. codeis)| Text Subst. Mo, | Type Student:
=l 8.2 |5 EN frist 1k Special duty
? D!' 19.9. 15 Spec duty for the lessan of LP

Indicatie: premarcaje planificate
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9.2.2

10

Dupa terminarea completa a deplasarii, premarcajele respective sunt sterse. In toate celelalte cazuri ele
raman ca premarcaje planificate.

Premarcaj din propunerea de suplinire

Propunerea de suplinire indica daca o suplinire vacanta poate fi ocupata de un premarcaj din punctul de
vedere al clasei si al profesorului. Toti profesorii suplinitori potentiali sunt marcati cu un + in fata numelui
scurt. Daca se actioneaza butonul +, se afiseaza premarcajele posibile pentru aceasta ora.

Cu o dubla actionare a mouse-ului, profesorul suplinitor poate fi planificat in suplinirea vacanta impreuna
cu ora sa premarcata.

P o)

@ Substitute Suggestion EI@
D & -

= 19.9. Mo-5 2/2/7

« Cover teacher suggestion [7].5upervizions [2).Rooms [13])

Cover teacher suggestion [7) l Supervizions [2]] Roorn [1 3]]

-l Mame Timetahle Period Subst | Cance Count| Time r| Yearly | Codes

- Arist PEG 1 12 -1 -1 Sl

Lessn Lesso Lessa
N ey Rl 1 2 -2 -2
Mabel RE 1 s
Ruh FEB 1 ki
Hugo DE 1
Ander 3 1 1 1 38
Gauss - -3

= Shifts [1]

Imprimarea suplinirilor

Existd mai multe posibilitati pentru imprimarea datelor de suplinire:

Cu WebUntis profesorii si elevii se pot informa oricand asupra ultimelor modificari din orar.

Listele de supliniri sau datele de supliniri in format de orar, pot fi si ele imprimate.

Afisarea folosind WebUntis sau iesirea in format HTML pe un monitor in holul de intrare al scolii,
economiseste hartie, se poate actualiza rapid si este accesibila intotdeauna si de oriunde (Internet,
Intranet). Aceste avantaje incontestabile au dus, in ultimii ani, la o dezwltare exploziva a acestei

variante.

Informatiile despre supliniri pot fi transmise si prin e-mail sau SMS (cu conditia sa existe o licentd pentru
modulul 'Orar info'). Toate posibilitatile vor fi descrise in capitolele care urmeaza.
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10.1

10.1.1

Imprimarea listelor de supliniri

Imprimarea orarelor actualizate

lesire HTML

WebUntis

Configurarea listelor de supliniri

De obicei listele de supliniri sunt scoase separat pentru profesori si elevi, deoarece atat informatiile cat si
modul de sortare sunt diferite. Din aceasta cauza, in cele ce urmeaza se vor crea doua liste separate
pentru elevi si profesori, ceea ce inseamnd cé va fi newie, de o fereastra de supliniri specifica profesorilor
care va putea fi modificata independent de lista elevilor. Pentru definirea listei profesorilor sau a elevilor,
este newie de trei pasi:

Definirea, pentru fereastra de supliniri, a unui format de afisare propriu elevilor sau profesorilor

Selectia informatiilor dorite

Definirea aspectului listei de supliniri

Definirea unui format de afigare propriu
Pentru crearea unui nou format de afisare a suplinirilor trebuie procedat in felul urmator:

1. Se deschide meniul derulant din coltul din dreapta jos al ferestrei si se alege 'Memorare format ca ....".
2. Se denumeste noua lista cu un nume clar, usor de retinut (de exemplu: LiProf - Lista profesorilor).

3. Se confirma cu <OK>.

Astfel, a fost generat un nou format de supliniri. Toate formatele de supliniri pot fi accesate folosind
meniul contextual al tastei din dreapta a mouse-ului.



Imprimarea suplinirilor 95

10.1.1.1

@ Substitutions / Teacher EI@
Ry AEERGVIATSEIAR &-0 & .
[Teacher] From-To -

-&l- - 1s0a2016 - E~
i Uncaovered substitutions
Teacher
Subst. No. | Type Petiods | (Subject) |Subject | (Teacher) Substiute |(Classies)) Class(es) (Room) |Room | Shifted from | (Te)to Substitution text

299 Substitution 1 ER Arist Y 1a 1a Rila Rila Cancellation for the teachers

297 Substitution 1 DE Callaz Curie 2h 2Zh R2b R2b Cancellation for the teachers

295 Substitution 3 s, ey Y 2h 2Zh R2b R2b Cancellation for the teachers

300 Substitution 4 ER Arist Ancer 1a 1a Rila Rla Cancellation for the teachers

296 Substitution 4 s, ey Y 3h 3h Ra Ra Cancellation for the teachers

30 S0 ZU Yo =] ER Callas 1h

303 S0 ZU Yo B ER Callas 1a Rila

302 Sozu Yo 5 EM Arist 1h

Subst. No. I:l 2 Teacher l:]

New format

Teacher

Teacher-A

Teacher-B

Print for cover planning
Print / Lehrer

Vertr. / Lehrer

] Cancel Lessdenliste / Lehrer
Save format
_ e format as...
Edit k
Delete

Tea-37 I ame
Teacher Full name

I menu
Fublic:

Selectia informatiilor dorite

Afisarea exact a informatiilor care vor trebui sa apara in fisierul de iesire, se poate face astfel:

1. In fereastra noului format se actioneaza butonul <Campurile afisarii> si se bifeaza casuta 'activ pentru
toate cdmpurile care urmeaza a fi imprimate, in timp ce se anuleaza bifarea (daca exista) pentru toate
campurile care nu trebuie afisate.

Indicatie: (profesor), (clasa)

La campurile intre paranteze, de ex. (profesor), este vorba de elementul care trebuie inlocuit, deci de
profesorul absent sau de clasa care nu este in scoald, de materia care, conform orarului, ar fi trebuit
predatd, sau de sala care nu este disponibila.
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10.1.1.2

' -
@ Substitutions / et i | Grid adjustment &J
% = @ (] Apply Cancel
[Teacher] From-To
Al - 19092016 - Field Active | Print | Full Mame =
Substitution number o o
Wieek - S
Type of substitubon i i
Teacher Date (DD bM)
Subst. Mo, | Type Period | (Subject) | Suff || Day
299 Substitution 1 Er Per. o o
297 Substitution 1 DE Start and End time |
295 Substitution 3 B2, Replaced subject i 7| Short name |~
300 Substitution 4 EM Subject i | Short name
295 Substitution 4 B2, Replaced teacher i | Short name
3m S0 ZU Yo 5 EM|[|| Substitute o 1 Short name
303 S0 Zu Vo B En[ || Instead of Class[esk i Short name
302 S0 Zu Vo B Erf || Clazs[es] i | Short name
Replaced room i Short name
Subst. No. I:I < Hoom o 1 Short name
Statistical code
Shifting < V7
Shifted away v 7
Lezzon text
Lezzon line text
Dezcription Short name
Substitution bext o o
sl atine T
L | Tir I
. J

Atentie: numarul suplinirii
Afisarea cdmpului 'Nr. supl.' nu poate fi inhibatd din motive care tin de tehnica programarii. El poate fi
insa eliminat de la imprimare, prin debifarea campului 'imprimare’.

Formatul poate fi prelucrat suplimentar cu ajutorul functiilor de paginare.
Identificarea prin culoare

Pentru ca listele de supliniri (imprimare, HTML) sa fie si mai lizibile tipurilor de supliniri li se pot aloca
diverse culori (de exemplu: suplinirile de sala - galben, anularile - rosu etc). Alocarea culorilor se face la
'Parametri | Planificarea suplinirilor | Culori si denumiri'. Aceasta posibilitate este utilizata adesea la
iesirea HTML (vedeti capitolul lesire HTML ).
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[#- School data Type Foreground | Background | Denomination
-- Miscellaneous Mew subsztitution _
it Reports Shifted _ -
[=- Substitution Planning Shifting _ 1
Counter {Subst) Swap _
Header {absences) Supervision _
Other Spec. duties _
e —— Cancsed 09
.. Substitution messages
. <chedul Releaze _
- Course Scheduling
) g Part. subst. _
- Multillser
P .

Break supervizion

Canicel

10.1.1.3 Imprimarea pentru mai multe zile

Daca afisarea ferestrei de supliniri, sau imprimarea, trebuie sa se intinda pe mai multe zile, trebuie ales
intervalul 'de la - |a' folosind butonul <Calendar>. Dupa actionarea butonului <Calendar>, se vor afisa
doua campuri de date. Daca a doua data introdusa este peste doua zile fata de data curentd, se vor afisa
toate suplinirile pentru cele trei zile.

Daca trebuie mentinuta aceeasi periodicitate si in cazul unei schimbari de data, ea poate fi fixata folosind
simbolul de blocare (lacat).

I Y

@ Substitutions £ Teacher E'@
=) = B, i -
Ry BAEEREVIATLSGIEIAR &-0 & F
[Teacher) From-To m
-all- > 19092016 - I Ea I 28092016 - v
Mo T Su T Day
Teacher Lo
- - - v Fram-Ta —]
Subst. Mo, | Type Petiode | (Subject] | Subject | (Teacher) h lags »
299 Substitution 1 Er Arist T 1a 1a
297 Substitution 1 DE Callas Curie 2k Zhb E
203 Substitution 3 B2, Peyy T 2k 2k
300 Substitution 4 = Arizt Ancler 1a 1a
296 Substitution 4 hil 2, ey T 14] 3k -
1 | i | 3
Subst. No. |:|$ | Teacher -

Pont: imprimarea pentru mai multe zile
Daca se imprima pe mai multe zile, lista trebuie sortata in primul rand dupa data, astfel incat zilele sa fie




98

separate in mod clar. Exista si posibilitatea de a imprima fiecare zi pe o pagina proprie.

10.1.1.4 Eliminarea unor randuri de suplinire

10.2

10.2.1

Daca se doreste ca anumite randuri de suplinire sa nu fie imprimate, ele pot fi eliminate din documentul
de iesire prin bifarea In coloana 'Nu se imprima (N)' in fereastra de suplinire.

Atentie: neimprimarea unor materii
Daca pentru o materie, in datele de baza a fost bifat campul 'Nu se imprima (N)', suplinirile cu aceasta

materie nu se imprima.

Paginare

Sistemul de paginare, care se poate deschide direct din fereastra de supliniri, contine toti parametrii
necesari pentru pregatirea imprimarii.

@ Substitutions / Teacher [=lrm =
R A EERVITLSIEIL &P & B
@ Pageyom Page layout B
@& B 2 % |[se| 8 | adal Y. W= :
00 r1/100 * Teacher. 10/10 Flint anly f changed afler..
Selection 01011990 G- 00000 bof  Todsp
£ e — Piint heading on every page
Testschool DEWO  Tmesbe 20182077 Untis 2016
;E,ufy::-m Erca v o ntis Prirt grid Restict to page width
Teacher 49.9.-25.9. 7 7 7 7 Fields Backaround picture
e s (unss = |8
B is
D= Dt b <Mat Defineds
EN— )
BN EN s
MA W, kD) =
5 £ e
E A e
-~ Ef ~ Calles
Grusera Patiers Sofiusre
Curent view | Global
Selection Form
Hew substiutions only ‘Stike-through' cancellations
Donlt piint absent teachers Comb. class names (2a.26->Zab
Alsa elements without subsfitutions Period label
" . Piint master datan a single field
tangemen 7] Combine block-substiutions
Heading/slement
1 Page/Element Header (absences|
Sivell s Absence Substitution
. . Teachers
[=sort Crits
fouping (=sort criterion 1) With absence reasons
Peiiod v Clases
Sotting R
‘ i v

Fereastra este impartitd in mai multe zone: in partea dreapta se pot modifica parametrii, in timp ce in
partea stanga se afiseaza imediat efectele acestor modificari.

In cele ce urmeaza se explica cum trebuie ficuta o selectie, cum se configureaza o lista, cum se poate
modifica forma si multe altele.

Bara de unelte

Semnificatia fiecarui buton din bara de unelte este indicata in imaginea de mai jos:
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Print / Print
gL/ Prig Type of heading

preview Font
B AIB & L% | A M 5
Grld \ /
adjustment Bold / Word-
short/long Portrait / Landscape
wrap name

10.2.2 Antete / pagina

Pe partea stanga a ferestrei de paginare, se gasesc urmatoarele posibilitati:

Parametrii pentru rapoarte
Aici se defineste informatia care trebuie afisata in randul de antet si in cel de picior de pagina.

' ™

4 Headers r Print-names ] [
Heading Faater
Timetable 2016/2017 Gruber & Petters Software
Walid fram: 10 October [1] Filename
_ [7] Time Fange
Ol F'rfnt iz ) [7] Sehoal week:
[7] Print current time ] ey v
[7] Prit tiretable wersion [T Tupe of Week [4.8...]
1 Timetable werzion [ Term

[7] Print page numbers
Frint tatal page numbers

Cancel

Atentie!
Acesti parametri se aplica tuturor rapoartelor generate de Untis.

Antetul listei
Aici se poate modifica continutul antetului listei.

Antetul coloanei
Se pot modifica si denumirile diverselor coloane.
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10.2.3

Activarea / dezactivarea afigarii coloanelor
Afisarea coloanelor poate fi activata sau dezactivata cu Drag&Drop.

Marginile paginii
Latimea marginilor de pagina poate fi definita individual pentru fiecare format.

= a | B & L |ls 5 &) aral 10 - B~
@0 1r1/1 00 Teacher: 10/10
- o .
Report setuings Selectior
Page header
7 | | [ Print heading o
able 201672017 1 6 o X
Walid from: 10 Sciober COIumn headlng l D Print grid
ra ; ; Fields
Subst. No. | Type (Subject] Syldect |[Tescher) Substitute Period Class(es) Room (Class{es))
pejeie] Subsiitution | EN %: ’ T 1 R1s il
o7 = DE Calles  Curie 1 2b AZb {Ream)
288 H E & Mew ks 3 2b Rab
300 f EN Arist Ander 4 1z Ria
pegtis] Subsiitution | MA M& New o'y 4 3b Ra
204 Sozu Vo ~ EN ~ Callas [ 1B ~
Bo2 Sozu Vo - EN - Arist g 1b ~ ShOW Ellld
203 Sozu Vo ~ EN ~ Callas g 1z Ria 1
Gruber & Petters Software hlde COIumns
| Margin Current wiew l G
Selection
* [ ] Mew substi
|| Don't prirt .
[T Ao eleme
Selectie

Pe partea dreaptd, in sectiunea 'Selectie' se gasesc trei optiuni:

Selection
Mew substitutions anly
Don't print abzent teachers
Alzo elements without zubstitutions

Numai supliniri noi
Dacé se bifeaza aceasta optiune, se vor afisa numai acele supliniri care au fost create de la ultima
lansare a Untis.

Nu se imprima profesorii absenti sau clasele absente

Cu aceasta optiune, nu se imprima profesorii absenti sau clasele absente facandu-se economie de
spatiu.

Si elementele fara suplinitor

La selectarea acestei optiuni, se listeaza si elementele care nu sunt afectate de supliniri. Pentru aceasta
formatul trebuie structurat prin antete (profesori sau clase).
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10.2.4 Configurare

In sectiunea 'Configurare' se pot defini parametrii de sortare verticala si, daca se doreste, se pot afisa si
adapta antetele elementelor respective.

Selection Farm
M ew zubstitutions anly o | 'Strike-through' cancellations

| Dan't print abzent teachers | Comb. clasz names [2a.2b-»2ab
Alzo elements without substitutions | Period label

Print maszter data in a single field

Arrangement . .
. [/] Combine black-substitutions

[] Heading/element
Header [absences]
Abzence Substitution

1 Page/Element

[] Small headers

Teachers

Grouping [=zort criterion 1] \With ahsence reasans

Substitute Clazzes

Roomz

Sarting
-
Sortare

Prin actionarea butonului de <Sortare> exista posibilitatea de a face o sortare ierarhica dupa mai multe
coloane.

Sorting criteria [&J

Subztitute -

0 Azcending Dezcending

then by

Perind -

o Azcending Dezcending

Atentie: ordonare
Ordinea profesorilor suplinitori la imprimare depinde de sortarea lor in datele de baza. Daca in fereastra

datelor de baza un profesor a fost tras cu Drag&Drop pe prima pozitie, el va aparea in prima pozitie si la
imprimarea suplinirilor.

Antete

intermediare.
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Arist Aristotle

Subst. Mo, Type {Subject) | Subject (Teacher] Substitute Period | Class(es) Room

=00 -= Cancelled E4 EM - Ander 4 12 Ri=a

o2 So zu Vo ~ EM - Arist 8 1b -~

Callagallas

Subst. Mo, Type {Subject) | Subject (Teacher] Substitute Period | Class(es) Room

e -= Cancellec BB [n] CEess Cuns 1 2o Rib

201 So zu Vo ~ ER - Callas g 10 -

203 Sozu Vo -~ EM - Callas 8 13 Rila
Gruber & Petters Sofiware

Indicatie: antet
Intotdeauna va fi afisat antetul dupa care a fost sortata lista.

Modul de formatare al antetului (dimensiune, nume scurte sau lungi etc.) se poate stabili folosind butonul
<Antet> din dreapta jos:

( Heading fields @1
Heading fields
Twpe of Field Size [in &)
1| Teacher Short M arne |E| 200
2| Teacher Full Mame 150
3| <no field: 100
I 4| <no field> 100
5| <no field: 100
E | <no field: 100

Cancel

Antet comprimat
Pentru economie de spatiu, lista poate fi scoasa si cu antetele intermediare comprimate (bifarea casutei
'‘Comprimarea antetului elementelor’).
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10.2.5

Subst. Mo. Type Subject Subsiitute Period Class{es) Room  Shifted from
Arist Anstotle

200 -» Cancelled EM Arst—Ander 4 1a Ria -

202 Sozu g EN Arst g ils} ~ ~

allas Calas

287 -= Cancelled DE oabkas—Cune 1 2b R2b |~

301 So zu Vo EN Callas ] 1b ~ ~

=03 So zu Vo EM Callas il 1z Ria ~

Gruber & Petters Software

Un element/ pagina

Pentru a incepe o pagina noua pentru fiecare antet, trebuie activat 'Un element / paginad'. Aceasta
configuratie este uzuald daca se imprima liste pentru mai multe zile si fiecare zi trebuie sa fie pe pagina
proprie.

Forma

in sectiunea 'Form&' exista posibilitati suplimentare de adaptare a iesirii:

Form

"Strike-through' cancellations

| Comb. clazz names [Za.2b-»2ah
| Perind |abel

| Print maszter data in a single field
| Combine block-substitutions

Taierea profesorilor eliberati

Cu aceasta optiune, numele profesorului a carui oré a fost anulata va fi tiat si va fi afisat si in coloana
'Suplinitor'.

Aceasta permite alocarea anularilor profesorilor respectivi in listele sortate

Gauss Gauss

Subst Mo, T Date Period (Subjech Subjegt (T A Substitute o 0 Clasy

1 Absence 199, 4 = LcT2) e Y 2a 2a
z2 Abzence 198, 5 S i EFEE pest 2a 2a

Combinarea denumirilor claselor
Mai multe clase din cursuri cuplate pot fi grupate sub un singur nume. Daca, de exemplu, se anuleaza
un curs al claselor 1a, 1b si 1c, la imprimarea suplinirilor poate aparea denumirea 1abc.

Denumirea orelor
In mod orar, pentru rastrul de timp, in locul numerelor orelor, se pot introduce denumiri liber definite.
Aceste denumiri pot fi afisate si in lista de supliniri.

Datele de baza intr-un singur camp
Cu aceasta optiune, modificarile pentru clase, profesori, materii si sali sunt afisate intr-un singur camp,
nu Tn doua cadmpuri separate. Astfel se economiseste timp si se imbunatateste lizibilitatea listei.
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10.2.6

New  Newton

4 Abzence 198, 2 L EY et Zh RZb

] Abzence 199, 1 FEB Hew—Mobel 4 SHA1 hdo-19.9.41
5 Abzence 199, 2 fl Haw—Fub 2a FZa

=} Abzence 1949, 4 FH Bew—Cer 3b FL

ki Absence 1949, 5 b, Maw 3hb

Combinarea suplinirilor de blocuri
Dacé un singur profesor preia o ora dubla sau un bloc, functia permite imprimarea in form& comprimata.

Gauss Gauss

Clasaes] Room Shifted from (Te1to
27 Substitution 220 7 -8 EB Mew—Gauss 4 SH1

Preambulul absentelor

Datele pentru supliniri pot fi imprimate la alegere, cu sau fard preambul pentru absente. El cuprinde
elementele absente (clase, profesori si sali) precum si numele elementelor afectate de acestea. Pentru
profesorii absenti se poate imprima optional si motiwl absentei.

Pont : inhibarea imprimarii anumitor absente

Exista posibilitatea de a elimina din documentul imprimat absentele cu motive sensibile. Pentru aceasta,
in fereastra de absente trebuie bifata casuta 'Nu in preambulul absentelor' pentru acele motive de absenta
care trebuie eliminate din lista.

Tn preambulul absentelor pot fi afisate si numele profesorilor suplinitori. Astfel, toti profesorii pot verifica
rapid daca n ziua respectiva au fost planificati pentru o suplinire, fara a fi nevoiti sa parcurga toata lista
de supliniri.

Header [abzences]
Absence Substitution
Teachers | 7
o | Wwith abzence reazons
Claszes "
R oo "
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Teacher 19.9./ Monday

Abzentteachers: Curie
Affectedteaches Rub

Subst. Mo, Twype Period (Subjech) Subjedt (Teached Substitube (Classgesn Classes)

1. Period

2065 -:Cancelled 1 LE DE Fub ey 1b 1b
2. Period

288 -#Cancelled 2 DE DE Rub ey 1b 1b

2 Period

200 - Cancelled 32 DE DE Rub Ty 1a 1a

4. Period

204 Absence 4 TX Tx Curie T 1a 1a
20z -xCancelled 4 FEB FEB Rub ey 2b,2a 2b,2a
5. Period

10.2.7 Imagine de fundal

Planurile de suplinire pot fi imprimate impreuna cu o imagine de fundal (de exemplu sigla scolii sau cea a
unui sponsor). Fisierul cu imaginea trebuie s fie in format bitmap.

] Page layout
S[a[B & L [l §

B e )

©0 /100

[Test school DEMO Timetable 20182017
il cema and testanly  Vslid from. 10 Ociober

Teacher 19.9./ Monday

Absant teachers:  Curie

Untis

ipboad teagylis: Fue Faw 4 4 #
Subst. Mo. Type Period (Subject) Subject |(Teasher) |Substitute | (Class{es))
1_Period

) = Cancalad 1 DE 0 Ak i o

2. Period

2858 -> Cancelled 2 DE DE Rub kil 1o

2. Period

30 = Canceled § DE FEET i Ta
4. Periog

ey ) T TR | Cune 777 Ta
302 4 PEE FES |Fub 777 20,28
5. Period

205 5 TX — Curie - 1a

[T, Period.

308 Phs=nce 7 8 HE Cure | — T

Gruber & Patiers Softwsare

Teacher: 10/10

Selection

[ Print heading on every page
[ Print grid 1 el el

Background picture
= 8
C:AUsershAdministr

atorsDocumentsiU
ntighG X, bmp

Current view 1 Global
Selection

["] Mew substitutions only
= ["] Dan't print sbsent teachers

[] Alsn elements withaut substitutions

Print only if changed after...

01.01.1990 [E~ 00000 [

Taday

m

Fam

[ 'Strike-thiough' cancellations
[] Comb. class names [2a.2b-»2ab
[ Period label -

10.2.8 Impr. numai daca sunt modificari dupa...

De multe ori, lista de supliniri afisata la avizier in ziua precedent& sau chiar in dimineata curenta, este
modificata cel putin o data in cursul zilei. Pentru a evita imprimarea aceloragi informatii de doua ori si
pentru a nu uita nici o suplinire, se pot imprima toate cazurile de suplinire prelucrate dupa un anumit

moment de timp.

In dialogul de selectie al imprimarii se poate alege data si ora de la care trebuie imprimate datele
modificate. In exemplul de mai jos trebuie imprimate toate datele care au fost modificate dupa

23.03.2015 ora 08:00.
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10.3

] Page layout =R R
= [& ] B 2 [[#e] Z af| arial .10 7 B~ B
Q111190 Teacher 10410 " Print only if changed ater E
Selection 23032015 [Ev 020000 |5 Taday
Mest school DEMO &zt g = Untis 2016 [ 2T e Xy 2 )
g cema and test only & ) = Frint grid Restrict to page width
Teacher 19.9./ Monday | \“i Q Fields Background picture |
labsent teachers:  Curie 1
o tess Run VA 4 7 p/ = 8
Subst. No. Type Period | {Subject) Subject | (Teacher) | Substitute | (Class{es}) C:AUsers\Administr
1. Period atorsDocumentsill
268 % Cancelled 1 DE DE Rub 777 1o ntisGRE. bmp
2. Period
208 -» Cenceled I DE D Rub kiid 1o
3. Period
500 ¥ Cancelen 3 DE OE Rub B s
4. Period
204 4 TX T Curig 7T 13
a0z 4 PEE FEZ Aub 777 2. 28 Current view | Global
5. Period
&5 5 T Ture | — T= Selection Farm
[. Period . i
G05 Abzance 7-8 HE — Cure — 3. 3b New substitutions only ‘Strike-thiough' cancellations
= Petiers Softwar
SrOBaEr & (Petiens Botiobrs - Dion't print absent teachers Comb. class names [2a.2b->2ab
l [} » Also elements without substitutions Perind label &2

Avantajul fata de utilizarea codului pentru supliniri noi (bifarea cdmpului ‘Nou' in fereastra de supliniri) este
constituit de faptul ca Untis poate fi inchis sau deschis ori de cate ori se doreste intre cele doua publicari

de date.

Imprimarea rapida a listelor zilnice

Anumite liste de supliniri, cum ar fi listele pentru profesori, elevi si eventual pentru conducerea scalii,
trebuie imprimate zilnic. Listele zilnice permit scoaterea lor repede si fard complicatji.

1. Deschideti mai intéi lista formatelor de suplinire din pagina 'Planificarea suplinirilor'.
2. Bifati coloana 'Lista zilnica' pentru toate formatele de suplinire pe care doriti sa le scoateti cu o singura

apasare de buton.
3. Toate formatele pentru care a fost marcat acest parametru pot fi imprimate, din meniul 'Imprimare’, cu

o singura actionare a comenzii 'Liste zilnice'".
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Course Scheduling Modules

avm- (g G Bosar- (oo )
o s O

[ Special duties IS Teacher TT - 10y

Cover scheduling

Calendar Absences Substitutions |[Qutput|Substitution Scheduling Lesson i
= = = = SEin o B standbys - dialogue~ pool= CE RoomTl - §g Settings ~
19.9.2016 RN -
! [ DruckKiassen & Formats / Substitution EI

AT G e
e Dally lsts I} D Mame Full name |Standard |T_l,lpe
3 Abzences | Teacher Teache

Sub-Tea | Teacher Teache]

Sub-Cla | Class Class

Sub-Tead | Teacher-f ] Teacher

Sub-Cla-d | Clags-A EH Class || Subst.

Sub-TeaB | Teacher-B ] Teacher ] Subst,

Sub-Cla-B | Class-B B Clazs ] Subst.

S-Print Frint for cos B Teacher ] Subst. £

Print-Tea | Frint/ Lehn [C] Teacher Subst,

Frint-Cla Frint # Klaz: ] Clazs Subst.

Lessdenliste Yerr. / Leh Teacher ] Subst,

Lessdenlisty Vertr. / Klas Clazs B Subst.

Lessdenlist Wertr. / Stuc Students ] Subst.

Lessderlist] Lessdenliste [T Teacher ] Subst,

Lessdenlistd Lessdenliste ] Class ] Subst. L4

Lessderlist] Lessdenliste [T Studerts ] Subst, _

Data pentru care se imprima listele se determinata de calendar.

10.4 Imprimarea orarelor actualizate

Imprimarea datelor de suplinire se poate face si sub forma de orar, nu numai sub forma de lista. Foarte
des iesirea se face sub forma digitala in format HTML (vedeti capitolul lesire HTML ), dar si prin
imprimare sub forma de orare sinoptice.

La <Parametrii orarului>, pe pagina <Structura 2>, se poate defini, de exemplu, o culoare speciala
pentru datele de suplinire (rosu).
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-

@ Curie - Curie, Marie Timetable (Tea20A) E'@
we =) B HA e @R B0 E
T 19.092016 - — -249.2016 Teachers of f
Monday 19.9.
1 2 3 4 5 (5] T g
pE | 2@
Ander R3a 3a,3b W5 DS
STBY
MA
4 1a | 4 |[=2b,2
Arist FL | Rla | B4k | SHZ
PH EN B PEG
2b
Calla Rib 4 AR 2b RZb AR
DE
1a 2b 2a 1a 4
Cer Bla | B2k | R2a | TWW | Ela
Bl Bl EN X EN
Curie Abszent
Gauss
3b ib Ja 3a
Hugo Ba | Ra B3a | Ria
DE GEc GEc DE
2a 2a 3b 3b
New R2a PL PL Ra
MA PH PH MA
3a 4 2b 1
Nobel | R3a | R2a | R2b | Bk
RE RE RE EE
Shifted | 4b 1a *7b,2
Rub sway: | B4k | Rla | SH1 [
20, — DE PEB
4 1 [3
L-Mo. |Tea. Subj. Bm. | Cla. |Time |Schoolweek Stud. |Special text
Curie
Fi 11 3
Element filter - Tea20A - Overview teachers -
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10.4.1 Text pentru suplinire in orar

Tn orarul curent se poate adduga un text oarecare pentru fiecare ora. Pentru aceasta, trebuie procedat in
felul urmator:

1. Intr-un orar de clas& se deschid <Parametrii orarului> si apoi se deschide <Fereastra orei>.

2. Se activeaza afisarea cdmpului Text special' cu ajutorul butonului <Camp nou>.

3. Se introduce un text oarecare ih campul Text pentru suplinire' din fereastra de supliniri . Textul va fi
afisat in orar la ora respectiva

@ Substitutions / Teacher E\@
X+ AEEEVITESIEIAR &-& & B
[Teacher) From-To =
<Al - - | 1gmzme - -

il e u [ Uncovered substitutions
Teacher
Subst. M| Type Period = |[(Subject Subjec (Teacher) Substiute | (Class(es)) Class(es) (Room) Room | Shiftec Jto | Substitution tesd =
295 Supervizion 1 DE Fub Callas 1h 1h Rk Rk cells Al by Callas:
295 Substitution 2 DE Rub Callas 1h 1h Rk s

4 T

Ssubst.MNo. [ |4

Mo Teacher -

DE Calla R1b

1 R1b
All by Callas ‘

2 D Calla M Calla R1b

Pont: introducere direct in orar

O alta solutie este introducerea unui text oarecare, pentru o anumita ora, direct in orar. Se selecteaza
ora cu tasta din dreapta a mouse-ului si se alege Text pentru suplinire'. Dupa introducerea textului,
trebuie confirmat cu <Ok>. Pentru ca textul sa fie afisat si in orar, trebuie ca in ora orarului sa fi fost
activata afisarea cadmpului Text special'.

10.5 Mesaje

In activitatea zilnicd de planificare a suplinirilor este, de multe ori, newie s& se trimita informatii
suplimentare atéat elevilor cat si profesorilor. Acestea pot fi informatjii pentru toatd scoala (ex. in cazul
unui eveniment scolar), pentru anumite clase, pentru anumiti profesori, sau pentru o anumita suplinire.
Pentru rezolvarea acestor cazuri, exista mai multe posibilitati:

Textul zilei

Text pentru suplinire

Text pentru curs
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10.5.1

10.5.2

Pont: WebUntis

in WebUntis se pot genera informatii zilnice pentru toti utilizatorii si, folosind sistemul de mesagerie, se
pot trimite informatji foarte tintite unor grupuri sau persoane. Informatii detaliate pot fi gasite in
documentatia pentru WebUntis.

Textul zilei

Cu ajutorul textului zilei se pot introduce si imprima informatii pentru toata scoala, pentru profesori sau
elevi, sau pentru un anumit profesor sau o anumita clasa.

Exemplu: Introducerea textului zilei

1. Introducerea textului zilei se face in zona inferioara a calendarului.

2. In meniul derulant din stanga se alege destinatia textului (Toti/toate, Clase, Profesori).

3. Dupa introducerea textului, el va aparea in documentele imprimate pentru ziua respectiva.

@ 20.3.2017 Monday [ e ==

Calendar wesk 12 2 Eioazi? o«

Date | Day Abs Te|Subz. | Uncove Abz. clal Releaze Blocked Room re| Uncwrd | Daily co| Tea. clal Foom clash

203 Mo 0 u u u u u u o 1 o o [ 8" 20.3.17 Daily comments [ﬂhJw
2.3 | Tu a a a i a i a 0 a 0 a =

23 |we @© ©0 0 o ©o o o o o o o ||BKU/&

233 | Th 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 0 1] 0 1]

247 R i 0 0 i} 0 i} 0 i 0 i 0 Special event today at Jpmi

253  |Sa a a a i a i a 0 a 0 a e

263 |Su

= ¥ 4

4 Daily comments (0] r Calendar day ] 3 /
Type Elements walid for [day:| Daily te Y,
Al Al 1 Specid Teacher 20.3.!Mofy
Al All 1 Epecial eventtoday at2pm!
Pibsentteachaers: Callas
piffected teaches Ander, Cer

ubst Ho, Twpe Feriod (Subjecf) bied
. Period

El] Absence 1 LE LE
. Feriod
] Abzence 2 AR AR
f. Feriod

0 Abzence g AR AR
[f. Period
RN Abzence ¥-2 AR

Goruh L E

Pentru limitarea selectiei la anumiti profesori sau anumite clase, trebuie folosite butoanele din dreapta
(<Clase> sau <Profesori>).

in plus, se poate indica durata de valabilitate, in viitor, a textului.

Text pentru suplinire

Tn coloana 'Text pentru suplinire' se poate introduce un text oarecare pentru fiecare caz de suplinire.
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-

@ Substitutions / Teacher EI @

X BIERERVITL=PA B-6 & :
[Teacher) Fram-Ta .
-l - - | zonzzm7 - =~

He i Uncovered substitutions
Teacher
Subst. M Type Period = | (Subject Subjec| (Teachall Substitution text ubstitute | (2] -
305 Substitution 1 DE Callas All by Callaz nder Zh
309 Substitution 35 AR Callas 4 |=
310 Substitution 4 AR Callas 4
311 Cancelled 7 AR Callaz 2k
212 camceled 5 |Teacher 20.3./Monday UTILIS

4

Special eventtoday at Zpm!
Absentteachers: Callas
sl L n I:AffectedteachEE Ander, Cer

: I Period (Subjec Subjed (T & ubetituti -

1. Period

203 Absence 1 DE LE Callas All by Callas FAand
3. Period

309 Abzence 3 AR AR Callas FAnd
d. Period

310 Absence 4 AR AR Callas Cer
T Period

311 Absence T-8 AR Callas

Gruber& Petters Software

Daca trebuie emise texte diferite pentru profesori si elevi, atunci trebuie activata afisarea coloanei Text
pt. suplinire' in lista profesorilor si coloana Textul 2 pt. suplinire' in lista elevilor.

Pont: latimea coloanei textului pentru suplinire
Se poate fixa latimea coloanei textului pentru suplinire si, prin functia de paginare , se poate defini o
trecere automata la randul urmator in cazul unor texte lungi.

10.5.3 Text pentru curs

Daca a fost introdus un text la curs, el va aparea in coloana Text curs'.
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&2 Class 4 (Nobel) / Class Wb [=]fo|=s
F F: RMEIATS QOR= 82 S FR-&

L-Ma. [+ ClTe. UnSched Prods  |Per |Y¥rsPrds Teacher |Subject Clazs(es) Subject room | Home rool buble pers. |Block | -
26 1 Ander ] 4 Ps1
32 2 Srist  PH 4 PL Psi f;?:';: WS —
A ] all LB A Dz =|
@ Substitutions / Teacher EI@
R AEEEHVITEEDR -0 & -
[Teacher] Fram-Ta .
-Al- - | 19msame - ik
Mo 4k .
[7] Uncovered substitutions
Teacher
Subst. M Type Period = | (Subject Subjec (Teacher)| Substitute | (Class(es)) |Class(es) (Room) Room | Shiftec (Te)to |Substiution texd | Les-Text
296 Substitution 1 FPH Arist TR 4 4 FL PL What & wonderful lesson
297 Substitution 2 EN Arist Y 1a 1a Ria Ria
293 Substitution 3 b, Arist R 1k 1k Rik Rib
299 Substitution 4 PEG *rist TR 2h, 2a 2h, 2a SH2 SH2
subst.MNo. [ |% | Teacher* -

10.6 lesire HTML

Suplinirile pot fi scoase in format HTML si publicate in Internet sau Intranet.

lesire HTML cu modulul planificarea suplinirilor

Orar info

Modulul ‘Orar info' ofera o serie de posibilitati suplimentare de publicare electronica a datelor de suplinire.
In cele ce urmeaza se vor prezenta cateva posibilitati de iesire. Informatii detaliate pot fi gasit in manualul
pentru modulele Untis, capitolul 'Orar info' .

lesire HTML statica folosind modulul 'Orar info'

lesire HTML pe monitor folosind modulul 'Orar info'

10.6.1 lesire HTML cu modulul de pl. a supl.

Modulul de planificare a suplinirilor ofera facilitatea de a scoate listele de supliniri in format HTML. Pentru
aceasta trebuie procedat dupa cum urmeaza:

1. Se deschide dialogul de selectie a imprimarii pentru formatul de suplinire dorit, folosind butonul
<Imprimare> sau <Previzualizare>.
2. Cu butonul <lesire HTML> se memoreaza datele in format HTML, la alegere, in orice dosar.
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Teacher: 10410

Selechion

Print anly if changed after...

M.magso [(El-

FOF

PDF

:00:00

Edit printout

Cancel

3. Deschideti fisierul 'Druck_Kla.htm' cu un Webbrowser.
4. Acum puteti naviga la elementele dorite folosind index-ul. Datele pentru supliniri sunt sortate automat
dupa acelasi criteriu dupa care este sortata fereastra de supliniri .

' [ Untis 2016 Timetable 201 x % %

Sl

- = € [} filey//C/Users/Administrator/Desktop/Export/Sub_Cla.htm

' [ Untis 2016 Timetable 201 x Y Y

Test school DEMO

Timetable 2016/2017
For demo and test only Valid from: 10 October 10.7.2015 15:16

la |1b | 2a
2b (3a | 3b
4

UntisTimetabling Software

Untis 2016

€« = C [ filey//C:/Users/Administrator/Documents/Untis/TEST___htm < =
Test school DEMO Timetable 2016/2017 Untis 2016
For demo and test only Walid from- 10 October 107 2015 15:11
Teacher 19.9. / Monday
--- Cancellations
St Type Period|(Subject) Subject (Teacher) Substitute|(Class(es)) Class(es) (Room)[Room| Sred | (g )to SUbSttition
297 Substitution ) MA MA Ander ?7?? Ja Ja R3a | R3a
Standby is
Es cancelled 1 STBY | — | Ander — - Cancelled
298 Cancelled 7-8 DS — Ander — 3a, 3b 3a,3b | WS — Cancelled
Untis 2018 e Untis Timetabling Software
Gruber&PettersSoftware
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Pont: Configuratia listei de supliniri
Configuratia datelor scoase in format HTML se poate adapta la fel ca cea pentru imprimare. Este
recomandabil ca pentru iesirea HTML sa se defineasca o fereastra de supliniri speciala.

10.6.2 HTML Static - Orar info

lesirea Stat. HTML este folosita mai ales pentru profesori. La o singura apasare pe buton, se obtine o
pagina web completa, cu bara de navigare, cu care se poate comuta intre orarele elementelor (clase,
profesori, sali) si listele de supliniri. Datele pot fi publicate in Intranet si Internet. Mai multe detalii se

gasesc in manualul pentru module, sectiunea 'Orar info'.

=y o
sktop/Export/default.htm 9 =

etabling made easy

@ Untis 2016 Timetable 2030 X J [ Untis 2016 Timetabling Sc x Y % =)
<« C [ file//C:/Users/Administrator/Desktop/Export/default.htm o =

Calendar week Type Element Test school DEMO « For demo and test only
1/BI| EN | BI BT v Bl Prnt-Tea 1 Al 7 & Timetable 2016/2017 ® Vaid from: 10 Octobar
2/EN| DE |MA —_ = Status: 10.07.2015 15:46
3|DE| MA |RE
4 *PEG. |MU 19.9. Monday | | | | |
— TX
5

News of the day

6

Absent teachers Ander, Arist
7 DS
8 al Affected teachers Callas, Cer, Curie
Gruber&Pett Shifted (Te) Sub

" N " i e ubstitution
Substitute Date Period Class(es) Subject Room (Teacher) from 1o Type text

Callas  19.9 2 3a MA R3a  Ander Substitution

Cer 19.9 4 2b, 2a PEG  SH2 Adst Substitution

Curie 19.9 1 4 PH PL Adst Substitution

Curie 2 a EN Ria st Substitution

Curie 19.9 3 1b MA R1b — Substitution

| 20.9. Tuesday |

Pont: incarcarea automata a datelor
Folosind un program de incarcare cu protocol FTP (FTP-Uploader), datele pot fi incarcate automat pe
senerul scolii. Acesta recunoaste automat modificarea datelor si lanseaza incarcarea pe serverul FTP.

10.6.3 Monitor-HTML - Orar info

In zonele cu acces liber ale scolii nu este posibil intotdeauna sa se pund un calculator cu tastatura si
mouse. Trebuie folosite sisteme independente asemanatoare cu cele folosite in aeroporturi pentru
afisarea zborurilor. Modulul ‘Orar info' ofera o astfel de solutie prin intermediul iesirii pentru monitor.
Datele de suplinire se pot afisa, de exemplu, pe un monitor sau cu ajutorul unui proiector, in holul de
intrare al scolii. Tn acest caz, paginarea se face automat si deci nu e newoie de dispozitive de intrare.
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Descrierea completa a functionarii acestei solutii se gaseste in manualul pentru module in sectiunea

'Orar info'.

Pont: e-mail, SMS, WebUntis

dispozitie cu informatii complete.

Datele de suplinire pot fi transmise si prin e-mail sau SMS. Informatii complete se gasesc Tn manualele
respective sau pe site-ul_www.grupet.at . Distribuitorul Untis din zona dvs. va sta, bine inteles, oricand la

10.7 WebUntis

WebUntis Info este un sistem simplu de publicare a orarului actualizat in Internet sau pe telefonul mobil

pentru toti profesorii si elevii.

Un sistem de drepturi de acces permite accesul elevilor numai la orarul propriu, in timp ce profesorii au
dreptul sa acceseze si orarele claselor.

Developer licence Limited
For Internal use only

O

‘ [ Meine Nachrichten ‘

Stundenplan

| Heute Unterricht | Buchen

Klassenbuch

Vertretungen

ration

Kurse

Waoche vom
15.02.2017 o

Klasse
2

Mo. 13.022017 Di. 14022017
08:00-08:45
12

08:00-08:45 08:00-08:45
1 12 Beck 12 Mich

rell r2 a2

08:55-00:40 08:55-09:40 08:55-09:40 08:55-09:40

2 12 sShak 12 Fer 12 Ci! 12 Colu
E1 n2 M1 m2 2

Klassenlehrer:

Mi

5022017

Do. 16.022017

08:00... 08:00... 08:00... 08:00.. 08:00..

12 Cic 12 Curi 12 Sha 12 Curi 12 Gal
L1 M2 CH'rch

12 Men
ch1 rch

3 12 Fos! 12 Men

biozri2 ch1 rch i Ecori2 BIO rch H1

10:45 1045 1045 1045 1045 . 1045 1045

Ecori2 BiOrch  Hi

1140 1140 11:40. 1140 1140 1140 1140

12 Eul 12 Men 12 Buc/ 12 Sha 12 Curi 12 Gal
mir2 ch2rch e  E1r2 CH'rch PHimph

1045

1045

12 Smii 12 Nob 12 Cer 12 Bac/ 12 Aris 12 New 12 Eul 12 Men 12 Buc/ 12 Fos: 12 Men
g2 th2 ethiri2 i1 roh m1r2 ch2 rch

12 Pas 12 Smi 12 Nob 12 Cer 12 Goe 12 Bacl 12 And
gl ri2 g2 th

g3
1045

e2

E1r2 CH'rch PHirph

08:55-09:40 08:55-09:40
12 Ander 12 Bach
peb1 thi pegl th2

09:50... 09:50.. D950...

12 Smii 12 Nob 12 Cer
Ecori2 BIO rch H1

1045 . 1045 1045

12 Pas

bioiri2 chirch  rut

11:40-1225 44401226 1140-1225 11401225
12 Fer 42 Gl

M1

m2 M2

12 Fer
M1

12 Colu
m2 2

Fr.17

12 Cic 12 Curi 12 Gal
L1 r2 CH'rch PH1irph

022017

08:55-00:40 08:55-00:40
12 Beck 12 Mich
reil ri2 ar2

0o (09| 09| (09
12Ru 12Ca 12He 12Lu
aririz mui  h1  re21
10:. 10 10 10
12Co 12Mz 12Ca 12An
gerii ecol orc1 g3
11:40-1225 11:40-1225

12 Shak 12 Fer
E1l n2 M1

PRE=X-

Sa. 18.022017

2

28

7

2016

Februar ~

M D F S
2 3 4

B
14 Elus

s 10

22 23

1
8

2

]

2017

17
24

1
18
25

3 4

10

1
2018

Pentru aceasta, se poate instala o aplicatie pe telefonul mobil sau orarul se poate sincroniza direct cu

calendarul telefonului mobil.

Kontaktdaten ¥ ‘admin (Profi) Abmekden 1
|[& |[® | WebUntis
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:SatéSunEMonéTueéWedéThug Fri
© 11.07. | 12.07. : 13.07. | - 15.07. : 16.07. | 17.07.

i

Mai multe informatii despre WebUntis pot fi gasite pe www.untis.com.
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11

1.1

11141

Contorul de supliniri

Planificarea suplinirilor Untis tine o evidenta exactd asupra tuturor modificarilor facute in orarul standard.
In principal este vorba de toate absentele, de suplinirile si eliberarile rezultate din acestea, de evenimente
precum si de sarcini speciale si anulari.

Aceste date sunt importante pentru alegerea unui suplinitor potrivit, dar trebuie tinutd o evidenta precisa a
devierilor din cursul anului fata de orarul standard. Datele sunt evaluate atat din punctul de vedere al
profesorilor cét si al elevilor. Modul de contabilizare a suplinirilor difera in functiie de regulile aplicate
pentru diversele tipuri de scoli si tari. Untis poate s& se adapteze la toate cerintele. In urmatoarele
capitole sunt descrise elementele pe care trebuie sa le aiba in vedere utilizatorul pentru ca, din punctul
sau de vedere, Untis s& numere 'corect'.

Motiwul de absenta

Parametrii pentru contorul de supliniri

Evenimente si contorul de supliniri

Corectia valorilor
Motivul de absenta
Numararea suplinirilor se regleaza prin intermediul motivelor de absenta.

Cu numararea / fara numararea anularilor

Adaptarea motivelor de absenta

Cu numararealfara numararea anularilor

Atunci cand un profesor nu poate sa-si tind cursul planificat datoritad unei absente, se poate folosi motiwul
de absenta pentru a determina daca si cum se contorizeaza acest curs din punctul de vedere al
profesorului.

Motivul absentei si contorul de supliniri
In exemplul care urmeaza motiwul de absenta 'Seniciu-Sarcind de senvciu' nu are bifatd coloana
‘Contorizare anulari', ceea ce Tnseamna ca o ora anulata cu acest motiv de absenta nu este numarata in

mod negativ profesorilor.

Motiwul de absenta 'SU-inwoire' are coloana bifata, adica o ora anulata cu acest motiv de absenta va fi
numarata negativ profesorilor.
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i

@ Reasans of absence / Reasons of absence E'@
L B BR e B-8 £

Marme Full natme Description | Cour Rel. | Mat il Stat. codels)

IL liness ==L

Avrist a fost pus absent cu motiwul de absenta 'Seniciu-sarcin de seniciu' in timp ce profesoara Curie a
fost puséa absentd cu motiwl de absenta 'SU-invoire'.

P

@ Absences / Teacher EI@
RS BEET S B- -

From-Ta :
30032017 ~ M
-l-h 1 F
Teacher (2) l Classes {ﬂ}] Fooms {ﬂ}] .
Abs | Teacher fram ODO.MM | FROM g to DD.MM | TO peri| Abs. reasc| Text
4| Arist 30.03. 1) 30.03. g OF
5| Gurie 30.03. 1 30.03 gsL [+

Tn Bilantul suplinirilor , care poate fi deschis cu butonul <Rapoarte> de pe pagina 'Start', se poate vedea
modul de contorizare a absentelor.

Profesorului Aristoteles i-au fost anulate 4 ore de curs in ziua de luni. Aceste anulari nu i se
contorizeaza insa negativ pentru ca au fost cauzate de o sarcina de senviciu, Cele 4 anulari apar in
bilantul suplinirilor, insa nu sunt contorizate. Suma pentru Aristoteles este nula si numarul de anulari

necontorizate este 4.



Contorul de supliniri 119

Arist Aristotle

Substitutions / Cancellations / ValueCorrection : 1.3, - 31.3.

Date Period EA “alue Counter Subject Class(es)  Reason Text
63 Mol -E 1] 0 Physics 4 Official
63 Mo -E 1] 0 English 1a Official
63 Mo3 -E 0 0 Mathematics 1b Official
63 Mo -E 1] 0 Girls PE 2h, 2a Official

Substitutions: 0
Cancellations: 0
Uncounted cancellations: 4
Total: 0
Gruber & Petters Software

Profesoara Curie a fost absenta datoritd unei invoiri, iar motiwul de absenta are drept caracteristica
‘Contorizare anulari'. In consecinta, cele 4 anuléri din ziua de luni trebuie contorizate in mod negativ.
Profesoara Curie are 4 anulari care trebuie contorizate, iar contorul ei de supliniri are valoarea -4.

Curie Curie

Substitutions / Cancellations / ValueCorrection : 1.3. - 31.3.

Date Period EMNY Yalue Counter Subject Classies) Reason Text
B3 Mol -E -1 -1 Teutiles 1a Special Leave
6.3 Mofs -E -1 -2 Textiles 1a Special Leave
6.3 Mo/ -E -1 -3 Home Economics 3a, 3b Special Leave
.3 MofB -E -1 -4 Home Economics  3a, 3b Special Leave

Substitutions: 0
Cancellations: 4
Uncounted cancellations: 0
Total: -4
Gruber & Petters Software

11.1.2 Adaptarea motivelor de absenta

Pe langa decizia de numarare sau de nenumarare a absentelor, motivele de absenta au si alti parametri:

Descriere
Cu ajutorul descrierilor se pot atasa texte predefinite absentelor (Date de baza | Date speciale |

Descrieri).

Nu se contorizeaza eliberarile

Daca o clasa nu este in scoala, atunci profesorii care, conform planificarii, nu pot sa-si tina orele datorita
acestei absente sunt eliberati. In mod normal, aceste ore anulate sunt numarate in mod negativ pentru
profesori. Daca nu trebuie sa se procedeze astfel, trebuie bifatd casuta 'Nu se contorizeaza eliberarile'.
Parametrul este foarte important atunci cand este vorba de evenimente (vedeti capitolul Evenimente si
contorul de supliniri ).

Coduri statistice
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Codurile statistice introduse aici pot fi importante pentru unele evaluari la nivel regional. Cu ele se pot
grupa diverse motive de absenta (ex. toate motivele de absenta datorita imbolnavirilor).

Nu in preambulul pentru absente
Motivele de absenta care au parametrul 'Nu in preambulul pentru absente' activ, nu sunt imprimate in
preambulul pentru absente (vedeti si capitolul Preambulul absentelor).

11.2 Parametrii contorului de supliniri

Parametrii generali ai contorului de supliniri pot fi definiti pe pagina 'Start' in sectiunea 'Planificarea

suplinirilor'.
i~ Ny
T th?{'l clatla Count what... Tirne range
= er.a Substitutions () Day
i Overview ) ek
' Values Spec. duties L Wes
1 Miscellaneous Bl Fle
i Reports Releazes 0 Year
L Substitution Planning [ Count supervisions half () Time range
Counter {Subst) [ Break supervisions 19092016 - 19.09.2016 =
Header {absences)
L. Other Caurk by, Don't count...
Colours and terminology ©) Mumber Statistical code
CE"" SL'b-";':'t'rT_ messages O Values [ Paid substitutions
. Course Scheduling @1 H HH:h M i o
- MultiUser D Hous | ) 'In lizw'-substitution

[7] Count cancellations only for absences with a reason

Ce se contorizeaza

Tn primul bloc de introducere de date se definesc mérimile care contribuie la calculul valorii contorului,
unde suplinirile si sarcinile speciale cresc aceasta valoare, iar eliberarile si anularile o micsoreaza. Pe
langa aceasta, supravegherile pauzelor pot fi contorizate ca supliniri normale, in timp ce supravegherile
orelor pot fi contorizate, optional, la juméatate.

Interval de timp

In al doilea bloc de intrare se defineste intervalul de timp in care se face contorizarea. Dac3 aici se
alege, de exemplu, drept interval luna, suma afisata de contor se va referi la luna curenta. Ea este
determinata de data curenta a calendarului. Se poate introduce si un interval liber ales (ex. un semestru).

Mod de contorizare
Pentru modul de contorizare se poate specifica daca se contorizeaza numarul orelor sau al unitatilor
valorice (o conditie este existenta modulului 'Planificarea cursurilor si calculul valorilor').

Contorizarea numai a anularilor cu motiv de absenta
Aici se poate indica daca se contorizeaza si absentele fara motiv.
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Nu se contorizeaza

O anumita suplinire, care in mod normal ar trebui numarata pozitiv pentru suplinitor, nu trebuie sa fie
contorizata. Aici se introduce un cod liber ales (ex. 'n). Codul se va introduce apoi la suplinirile
respective, in fereastra de supliniri, in coloana 'Statistica'.

@ Substitutions / Teacher EI@
b S 4G RERCAR AR &R (R AR Y
[Teacher] From-Ta -
<Al - | ogozam7 - Dhe
Mo e ok [T Uncovered substitutions
Teacher
o —
Subszt. Mo, | Type Petiode | (Subject) |Subject |(Teacher) Substiute (Class(es)) | Class(es) (Room) |[Rool Stat. codels) | Courts
308 Substitution 1 PH Arist e 4 4 PL PL
309 Substitution 2 EN Arist e 1a 1a Ria R1a
310 Substitution 3 [P Arist e 1k 1h (il Rk n
311 Substitution 4 PEG *Arist e 2b, 2a 2b, 2a SHz SHZ
304 Substitution 4 Tx Curie e 1a 1a T T -
303 Cancelled a T Curie - 1a 1a T - -
306 Cancelled T HE *Curie - 3a, 3h 3a,3h HE1 - -
307 Cancelled g HE *Curie - 3a, 3h 3a,3h HE1 - -
Subst, Na. I:I = | Teacher* =v’

Pont: coloana 'Contor’

in coloana 'Contor' din fereastra de supliniri se poate vedea imediat dac& o anulare sau o suplinire este
numarata pozitiv sau negativ (poz. sau neg.), sau nu este numarata,- din punctul de vedere al
suplinitorului. O alta solutie este folosirea butonului 'De numarat-colorat' (parametrizare - direct in
fereastra de supliniri) pentru afisarea in culori (verde = poz., rosu = neg.)

Suplinire platita
Daca o anumita suplinire nu trebuie contorizata pentru ca este vorba de o suplinire platita, trebuie
procedat in felul urmator:

1. La 'Nu se contorizeaza' se introduce un cod statistic oarecare (ex. 'b') si se activeaza suplimentar
'supliniri platite'.

2. Codul statistic respectiv este folosit apoi in fereastra de supliniri, coloana 'Coduri statistice' pentru
suplinirea in cauza.

3. Informatia influenteaza propunerea de suplinire care va afisa numarul suplinirilor platite in intervalul de
timp ales.

4. In balanta de supliniri suplinirea respectivd nu se contorizeaz4, fiind recunoscuté ca remunerata Si
afisata ca atare.
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11.3

@ Substitutions / Teacher EI@
R G HEVIF ToE5d R G- @
[Teacher] Fram-Ta Dan't court...
-all- - 06.03.2017 = b Statistical code
Mo afre Paid substitutions

Teacher | N ——
Subst. Mo, | Type Periode | (Sukject) |Sukject |(Teacher) Sub . Stat. codels)
312 Substitution 1 =] Cer Curie 1a 1a Ria Ria 1] '

33 Substitution 2 Bl Cer Y 2b 2h R2b R2b

z —— ; E " o 2
Uri€ Curie @ Substitute Suggestion
& &

* 19.9. Mo-2 Cer/Bl/2b

« Cover teacher suggestion [3].Supervizions [6).Rooms [5)

L_HSubstitutions / Cancellations / ValueC
Date Period BN Yalue Counter Subjed
199 Mol +v 0 0 Biolog

Substitutions: 0
ancellations: 0

eriod block.
C P
Fnco eil cancellations: 0

permaneht substitution

Cover teacher suggestion [3) lSupewisions [E]] Rooms [5]]

+ Mame Period Subst. | Subject | Timetahle Counter | Lastw pa*

Callas 0 B o Jala] | 4
Curie 9 0 Bf | [T|T] O
||

ot

a Shifts (3]

Pont: nu se contorizeaza materia
Daca anularile unei anumite materii (ex. sedinta cu parintii) nu trebuie contorizate, atunci pentru materia
respectiva trebuie activat codul 'Anularile nu se contorizeaza' la 'Materii | Date de baza'.

In loc de suplinire
Daca un profesor nu isi tine ora de curs pentru ca clasa este absenta, ora va fi contorizata cu -1. Daca el
suplineste pe cineva in aceeasi ora, ea va ficontorizata cu +1. El va avea deci o anulare cu -1 si o

suplinire cu +1, adica totalul contorului va fi 0.

Daca insa a fost bifat ‘in loc de suplinire', profesorul va avea tot un total de 0, dar raportul statistic va
indica O supliniri si 0 anulari.

Evenimente si contorul de supliniri

Exista diferite posibilitati de a contoriza un eveniment.

Nu se contorizeaza orele suplimentare si anularile

Profesorul 'Arist' are, in mod normal, 3 ore miercuri. Daca el pleaca insa intr-o excursie de 8 ore cu o
clasa (vedeti exemplul), atunci anularea celor 3 ore pe care nu le mai poate tine nu se va contoriza

negativ, dar nici cele 5 ore suplimentare nu vor fi contorizate pozitiv.

Conditia este ca pentru eveniment sa fie mentionat motiwl de absenta 'excursie' (nu se contorizeaza
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anulareal). Daca un alt profesor va fi eliberat datorita absentei respectivei clase, aceste ore vor fi
contorizate negativ.

@ Absenzgriinde / Absenzgriinde = =0 ===
= BRI BE S B .
Name Langriame: Beschr Ertt |FS M. in| Statistik
KR Krankheit K
EX Excursion
. il @ Veranst. / Lehrer - EI@
Dienst  Dienstauftray RTedne i
Fortts Forthildung WareBis
K Klassenveranstaltur 21.092016 = 7]
su Sonderuriauk v i -
WA-Nr, Klasse HI-Teil Lehrer Raum Yon TTMM- |ab St. |Bis TTMM. | bis St Grund Text zéhlen
11 b Arist 21.08. 1 21.08. & EX
Testschule DEMO  Stundenplan 2016/2017 Untis 2016 e D
Far Demo und Test Gilt ab: 10. Oktaber
Arist Aristoteles
Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 19.9. -30.9.
Datum Stunde BEA Wert Zahler Fach Klasse(n)  Grund Text
219, M -E a 0 Sport Madchen 3a,3b “eranstaltung
219 M2 -E 1} 0 Sport Madchen 2b,2a Weranstaltung
219 Mg -E 1} 0 Mathematik 1h “eranstaltung
Vertretungen: 0
Entfille: 0
Entfall nicht zu zihlen: 3
Summe: 0

Gruber & Petters Software

Contorizarea orelor suplimentare

Daca cele cinci ore suplimentare de miercuri ale profesorului Arist trebuie contorizate pozitiv, atunci

trebuie activat parametrul 'contorizare' pentru eveniment.

@ Veranst. / Lehrer El@
RCEBEE :
Waon-Bis -
21.092016 &~
Hi 0
VAN, Klazse KI-Teil Lehrer Raum “Waon TT.Mbe |ab St |Bis TT.MW. | biz St Grund Text z&hlen
11 1h Arist 21.09. 1 21.09. 8 EX v
Testschule DEMO  Stundenplan 201652017 Untis 2016
Fir Dermo und Test Gilt ab: 10, Oktober
4 - R 2
Arist Aristoteles
WA-Nr, 11
Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 19.9. - 30.9. —
Daturn  Stunde EA Wert Zahler Fach Klasse(n)  Grund Text
21.9. /M +ilh, =3 g Th Ex waranstaltung
219 il -E 0 5 Sport Madchen 3a,3b Yeranstatung
219 M2 -E 0 5 Sport Madchen 2b, 2a Yeranstatung
219, hlifd -E 0 4 Mathematik 1h “eranstatung

Vertretungen: 5

Entfille: 0

Entfall nicht zu zihlen: 3
Summe: 5

Gruber & Petters Software
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Nu se contorizeaza eliberarile

Daci eliberarile rezultate din absenta claselor nu trebuie calculate negativ, atunci trebuie bifat 'Nu se
contorizeaza eliberarile' la motivul de absenta.

i &)

@ Reasons of absence / Reasons of ahsence EI@
EX B TRER S BB

Mame | Full name Descrigtion | Count canc. |Rel. nocount | Rotin Abs Head | Stat. codel(s)
OF Official = [ D
Ex ExcLrsion = | [
IL liness = [ [ K
ole Child Care ] [l [l K
o kil ObE RG] = [ el F
E— KA = =

11.4 Corectia valorilor

Contorul de supliniri poate fi modificat manual in fereastra de corectie a valorilor (‘'Profesori |Date de baza'
- pagina 'Corectie valori').

Aici se poate creste (pentru tipurile V: supliniri sau Y: sarcini speciale) sau scadea (pentru tipul E:
anulari) valoarea contorului de supliniri pentru o anumita data.

4 General T Teacher r Timetable r Values r Teach.qual/ ValueCarrection T Subs, rBrea...lb
[ ate Type Malue= | Text
WO32017 ¥ 200 Menth
o ' A al -
- ———————-_—
4 General r Teacher ]/ Timetable ]/ WValues r Teach. qual. r ValueCorrection/ Subs. E
0 | Availabilty 1.3.-303
2 Substitutions
2 I asirnum gtandb}lg 0 Cancellations
0 Standby=z f ounteEt
2 thereof Y alue Correction
4 Yearly tatal

0 *r'early total of break supery. UBreak supervisions

0 Supervizionz
Fecalz. the Total
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12

Corectia valorilor poate fi imprimata de la 'Selectia imprimarii | Tip de lista - corectie valori'.

Atentie: Corectia valorilor pentru cursuri
Atunci cand se modifica valoarea folosind meniul derulant al coloanei Tip' cu '+ crestere valoare' sau -
scadere valoare', nu se modifica contorul de supliniri, ci valoarea cursurilor.

Pont: sinoptic contor de supliniri

Fereastra datelor de baza pentru profesori ofera o vedere de ansamblu privind starea contoarelor tuturor
profesorilor din scoald (mai multe informatii se gasesc in capitolul Sinoptic pentru contorul de supliniri
(fereastra de date de baza)) .

Statistici

Importanta evaluarii datelor despre supliniri este in continua crestere. n general au fost previzute doud
posibilitati. Exista mai intai rapoartele predefinite (balanta suplinirilor, balanta lunara etc.) care au partal
alta forma in functie de tara declarata la 'Parametri | Datele scolii' si apoi statistici al caror continut poate
fi stabilit de utilizator cu ajutorul interogarilor.

Dam mai jos o prezentare a diverselor posibilitati de evaluare a suplinirilor, care vor fi descrise amanuntit

ulterior:

suplimentara pentru o luna,
incl. valoarea cursurilor (numai
cu 'Planificare cursuri si
calculul valorilor)

Denumire Tip Continut Apel

Balanta suplinirilor Raport Listarea tuturor cazurilor de Rapoarte | Selectie |
suplinire pentru un interval de | Planificarea suplinirilor |
timp liber ales; sortata dupa Balanta suplinirilor
profesori, incl. contorul de
supliniri.

Zile anulate Raport Vedere de ansamblu asupra Rapoarte | Selectie | Zile
numarului de zile anulate anulate
pentru un interval de timp liber
ales.

Sinoptic supliniri Raport Sinoptic privind cursurile Rapoarte | Selectie |
planificate si tinute in toata Sinoptic supliniri
scoala.

Munca suplimentara Raport Bilanzul zilnic al unui profesor | Date de baza | Profesori
pentru o luna. | Selectie imprimare |

Tipul listei
Bilant lunar Raport Lista detaliata de munca Date de baza | Profesori

| Selectie imprimare |
Tipul listei

Sinoptic contor de
supliniri

Fereastra de
date de baza

Sinoptic asupra contorului de
supliniri pentru toti profesorii.

Date de baza | Profesor
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12.1

Intervalul de calcul poate fi ales
in mod liber.

Cazuri de suplinire Interogare Interogare privind continutul Module | Planificarea
ferestrei de supliniri pentru un | suplinirilor | Supliniri
interval liber ales.

Absente Interogare Interogare privind continutul Module | Planificarea
ferestrei de absente pentru un | suplinirilor | Absente
interval de timp liber ales.

Statistica suplinirilor Interogare Evaluarea statistica a cursurilor| Module | Planificarea
incl. cazurile de suplinire dupa | suplinirilor | Statistica
combinatii libere de criterii suplinirilor
pentru un interval de timp liber
ales.

Valori saptamanale Raport Sinoptic privind cursurile Curs | Valori
planificate si tinute incl. date saptamanale
de suplinire.

Export ASCII Export pentru interfetele Fisier | Import / Export

organismelor oficiale.

Balanta suplinirilor

Lista tuturor cazurilor de suplinire si contoarele aferente poate fi apelata de la 'Rapoarte | Selectie |
Planificarea suplinirilor'. Intenvalul de timp de referinta poate fi stabilit in selectia imprimarii. Intervalul
implicit este luna curenta, conform calendarului.

Raportul este scos din punctul de vedere al profesorilor si poate fi obtinut pentru toti, sau pentru anumitj

profesori, selectati cu butonul <Selectie>. Exemplul prezinta balanta suplinirilor profesorului Andersen

pentru luna martie. Se listeaza cazurile de suplinire impreuna cu valoarea contorului. La sfarsitul listei se

calculeaza totalul valorilor contorului.

Se obtine si o informatie suplimentara privind tipul fiecarei supliniri, respectiv textul introdus pentru

suplinire.
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12.2

12.3

19.9. Mo
19.9. Mo/2

19.9. Mo/3
19.9. Mo/4
19.9. Mo/s

Ander Andersen

Substitutions [ Cancellations / ValueCorrection : 19.9. - 30.9.
Date Period

EN Value Counter Subject

+/
+

+
+/
+/

Substitutions: 5
Cancellations: 0

Uncounted cancellations: 0
Total: 5

1
1

1
1
1

1 Histary

2 Geography and
Economics

J History

4 Graphics

5 Mathematics

Class(es)
b
b

4
Ja
3a

Reason
Substitution
Substitution

Substitution
Substitution
Substitution

Motivele de absenta determina dacd o anumita suplinire este calculata pozitiv sau negativ. Alte exemple
privind scoaterea balantei de supliniri se gasesc in capitolul Contorul suplinirilor.

Zile anulate

Statistica de zile anulate (Rapoarte | Selectie | Planificarea suplinirilor | Zile anulate) cuprinde acele zile
in care, datoritd unui motiv de absenta, au fost anulate toate zilele profesorului. Lista ofera informatii

suplimentare privind motiwl absentei, precum si numarul de ore anulate in fiecare zi.

Canc. days/19.9. - 30.9.

Curie

Date | Abs. reason | Text | Cancellstion pericds
18.2. | lliness 40
202, [ lliness 4.0
21.9. [ lliness 3.0
229 | liness 20
238, [ lliness 3.0
282 | liness 40
Canc. days: §

Raportul sinoptic privind suplinirile

Raportul sinoptic al suplinirilor oferéd o comparatie intre suma orelor planificate si a celor efectiv tinute intr-

un interval liber ales. lata descrierea detaliata a fiecarui bloc (conform imaginii):

Rezumat

sali nu sunt luate in considerare aici.

e Cursuri care nu au fost tinute de profesorul planificat: Suma cursurilor care nu au fost tinute de

profesorul prevazut in orar.
e Sarcini speciale: Numarul sarcinilor speciale.

Cursuri planificate: Suma cursurilor care trebuie sa se tind conform orarului.
Cursuri tinute conform orarului: Suma cursurilor care au fost tinute conform planificarii. Modificarile de



128

Cursuri care nu au fost tinute de profesorul planificat (Motive de absenta)

Pentru a figura aici, motivele de absenta trebuie sa aiba un cod statistic.

¢ Pentru motivele de absenta cu acelasi cod statistic, se imprima numele primului motiv. Astfel, se pot
grupa, de exemplu, 'Examene’, 'Supraveghere examen' si 'Lucrare de control' sub motiwl de absenta
'‘Examen’ prin alocarea codului statistic 'P' tuturor.

Supliniri (Tipul suplinirii)

¢ Aici se face o defalcare pe tipuri de supliniri, adica daca pentru o suplinire este vorba de munca
suplimentara remunerata sau nu (difera de la o tara la alta), de o anulare, deplasare perferentiala etc..

Anulare

¢ Defalcarea orelor anulate pe motive de absenta.

Cover overview : 1.3. - 31.3.

Overview
1004 Planned lessons
- 992 Lessons held according to the timetable
12 Lessons which have not been held by the planned teacher

0 Special duties
0 Events

Lessons which have not been held by the planned teacher (Reasons of absence)
& Absence without a reason of absence
6 Spontaneous cancellation

I
—
o
_|
Lo}
g
o

Substitutions (Type of substitution)
6 Cancelled
6 Uncovered substitutions

I
—=
R
_|
o
=
u

Cancellation
6 Spontaneous cancellation
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12.4

Munca suplimentara

Lista (Profesori | Date de baza | Imprimare) reflecta bilantul zilnic (ore normate, ore efective, ore
suplimentare, anulari, supliniri) ale unui profesor pentru o luna. Ea poate fi selectatd in dialogul de
selectie a imprimarii la 'Profesori | Date de baza' la 'Tipul listei'. Diferenta intre bilantul lunar consta in
faptul ca se obtine o listd de supliniri si anulari defalcatd pe zile si care tine cont numai de munca
suplimentara aparuta ca urmare a suplinirilor, nu si de valorile séaptamanale contractuale normate.

Teacher: 1/10
Selection

Details

01.0320017 -~ 31032007 -
Page setup

Heading

01.01.1570 B~ 071:00:00

PDF
PDF

Se listeaza o comparatie intre orele planificate si cele tinute n realitate.
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Surplus activities 1.3. - 31.3.
Curie curie

-2 Surplus activities =70 .72

Day [ February P 1 2 3 4 5
Actusz P03 2 300 /
Target roF 3 2 3
Cancelitns. ! !

Subst |

Day / March 6§ 7 8 9 10 11 12
Actua 4 4 3 2 3 0
Target 4 4 3 2 3
Cancelitns.

Subst

Day / March 13 14 15 16 17 18 18
Actusz 4 4 3 2 3 10
Target 4 4 3 2 3
Cancelitns.

Subsi

Cay [ March 20 21 22 23 24 25 25
Actua 4 4 3 2 3 0 )
Target 4 4 3 2 3
Cancelitns.

Subst

Cay / March 27 28 29 30 31

Actuz 4 4 3 0 3

Target 4 4 3 2 3
Cancelitns. 2

Subst

12.5 Bilantlunar

Un bilant lunar detaliat in care se are in vedere si devierea de la valoarea saptdmaénala normata, poate fi
imprimat de la datele de baza ale profesorilor. Pentru aceasta este newie de modulul 'Planificarea
suplinirilor si calculul valorilor'.

Imprimarea bilantului lunar este lansata, din dialogul de selectie a imprimarii (butonul <Imprimare> sau
<Previzualizare>) apelat dintr-o pagina activa de date de baza pentru profesori.

Lista afiseaza, pentru toti profesorii alesi in dialogul de selectie a imprimarii, un bilant lunar pentru luna
indicata in fereastra de dialog.
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Maonthly statement 09
Ander Andersen Hans Christian Status 19.9.-259

2.000 (5) Targetweek

27.000 (L) Lessons

0.000 (E) Balanced cancellations
0.000 (K} Unbsalanced cancellations
0.000 (V) Substitutions

27.000 (M} Surplus activities = L-S-E+V
2.000  (MV Subst-Surplus activities = V-E

Ander Andersen Hans Christian Status 269.-210

2.000 (5) Targetiwesk

27.000 (L) Lessons

0.000 (E) Balanced cancellations
0.000 (K) Unbsalanced cancellations
0.000 (V) Substitutions

27.000 (N}  Surplus activities = L-5-E+V
0.000 (MY Subst.-Surplus activities = V-E

Ander Andersen Hans Christian Status
From To Days (L) Surplus activities Subst.-Surplus activities
18.8. 258. 7T 27.000 27.000 0.000
268, 210. & 27.000 27.000 0.000
54.000 0.000

12.6 Sinoptic contor de supliniri
Daca se doreste un raport sinoptic pentru contorul de supliniri, in care sa fie cuprinsi toti profesorii scolii,
in fereastra de date de baza trebuie activata afisarea coloanelor relative la contorizarea suplinirilor si apoi
imprimate.

Intervalul de calcul se poate defini din parametrii de planificare a suplinirilor.
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-

@Teachersr’Teacher E E'@
we [»| | FEMNBETI&EEL O F FE
Mame| Surname Roon| NTPs tar| Periods/| Lunch bre Yearly total -
Gaus Gauss -3 2-8 1-2 -5
Mew Mewton -1 4.5 1-2 -7
Hugo Hugo 0-1 4.7 1-2 -5
Ande Andersen -1 4.5 1-3 -5
Arist  Aristotle -1 4-g 1-2 o S
Calla: Callas -1 4-5 1-2 -7 [
Mobe Mobel -1 4.5 1-2 0
Rub Rubens 0-1 4.7 1-3 -5
Cer Cervantes -1 4.7 1-2 -6
Curie Curie 0-1 4-7 1-3 -4

b | Teacher* -

12.7 Interogarea suplinirilor

Parametrii intervalului de timp si posibilitatile de filtrare, permit efectuarea multor tipuri de interogari direct
din lista de supliniri.

TIn exemplul de mai jos se afiseaza toate suplinirile datorate imboln&virilor (motiv de absenta - boald KR)
din saptamana care incepe pe 23.3.
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12.8

12.8.1

@ Substitutions / Teacher =] 2| =]
ERE mdE W g .
(Teacher) From-Ta
- Al - - 15092016
Mo PR
Teacher
Subst. b Type | Period- | (Subjec| Subjed (Teachaf Abs. reason Ygubstitute | (Class(es)) | Class(es) |(Room) Room | Shifie| (Te.) to| Substitut
= f
296 | Substitution 1 DE Callas - 777 2b 2b RZb  R2b
305 Substitution 1 A Mew IL L 2a 2a R2a R2a
306 | Substitution 2 FH Mew IL 777 Za Za PL PL
297 | Substitution 3 AR Callas IL 777 4 4
307 | Substitution 3 PH Mew IL 772 3b b PL PL
309 Break super 3/4 Mew IL 777 Arl Al
298 | Substitution 4 AR Callas IL 772 4 4
308 | Substituion 4 MA Mew IL 777 3b b Ra Ra
209 |Cancelled 7 AR —  Callas IL e 2b RZb cancell [
300 |Cancelled & AR —  Callas IL = 2b RZb Cancell ||
< | 1 »
5ubst. Mo. I:I : | Teacher® - |k

Statistica pentru absente
In mod similar pot fi generate si rapoarte statistice pentru absente din fereastra de absente.

Statistici pentru supliniri

Functia 'Statistica suplinirilor' permite evaluari statistice pentru anulari, supliniri sau pentru cursurile
urmate de clase si cele tinute de profesori intr-un interval de timp liber ales.

] Timetables Course Scheduling Modules Cover scheduling

ol Events ~ @ g Oy Class TT ~ @ Cover scheduling formats

[ Special duties 5y Teacher TT ~ nﬁInfo-Timetable -
5cheduling Lesson . Cover
j‘ @ Standbys ~ dialogue~ pool~ G Room 1T ~ ‘@' Settings - scheduling

. Timetables

Substitution
stats. -

Anulérile, suplinirile sau cursurile din intenvalul ales sunt contorizate si pot fi sortate sau filtrate optional
dupa materie si motiv de absenta, cod statistic, supliniri sau tipul suplinirii. Rezultatele pot fi
reprezentate grafic.

Privire de ansamblu

Rezultatele evaluarilor efectuate de functiile de prelucrare statistica a suplinirilor sunt in format grafic si
pot fi apelate centralizat.
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@ substitution stat. E=8 (BRI

Sttistics | Repors | ' Total number of abscences

and
cancelations/substitutions
respectivly. The count
settings of the abscence
reasons are not considered
Teacher Abs Absencedays | Cancell
rd

Ander

You can filter the data by
abscence reasons by
selecting them in the

27.09.2015

Fr. To
19.092016 @~ 30.09.2016 @~

ences
e 0 Cencelations “ Visualisation of held, | B -
ol o substituted and
caneelled lessans.
20 Curie 1 3
0 3 Gauss OF
20082016 22092016 24092016 26092016 28052016  30.09.2016 Hugo
New FI
Nobel
Rub
Ta Gouss I
b Arist

35 s scheduled

2 Cer
2 Calles
2 Andir
EY Hugo Distribution of held. substituted
N Arch and cancelations per class
= SE c

:lp’”“" Mo JTu v T RIS = _# % Rewen.  Countcam Rel.nocon

1/800-B:45 7% Child

T 3 27% mECC &

3 950-1035 L 8 W3l_E Erhance.

/1045 11:30 oo = Distribution of 2 2 D Field .

5 1140- 1225 substitutions/cancelations in the i 2y

» time grid expressed as a 2 18 WL lliness:
s Eili‘zg percentage. 2 1gv W OF Official

Pagina care realizeaza o privire de ansamblu, oferd urmatoarele functionalitati:

Interval de timp

Aici se poate defini intervalul de timp care trebuie analizat. Se afiseaza si o diagrama care pregateste
orele tinute, suplinirile precum si anularile. Afisarea curbelor poate fi activata sau dezactivata separat cu
ajutorul unei actionari a tastei din dreapta a mouse-ului deasupra diagramei.

: —

)’3: As scheduled
g: I Substitutions h
o _ ,
5.09 2016 25 09 2016 291 Cancellations 016

e o

Distributia orelor

Aici se afiseaza distributia orelor tinute / suplinite / anulate pentru fiecare clasa. Contorizarea se face in
felul urmator: Daca o clasa apare in mai multe randuri de cuplaj, contorizarea orelor se face pe randuri de
cuplaj. Daca, de exemplu, clasele 1a si 1b sunt intr-un cuplaj cu 2 profesori pentru cursul de sport de
doua ore si se anuleaza tot cuplajul, atat clasa 1a cét si clasa 1b vor afisa doua ore anulate. La selectia
cu mouse-ul a uneia dintre clase, sau a unuia dintre profesorii respectivi, se ajunge la o fereastra de
detalii pentru acel element.
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Peniod disinbution -
Classes Class teacher Period distribution

Is Gauss 60 (96,77%) As scheduled

1b Anst

23 Cer 0 {0,00%:) Cancelations

2b Callas

Ja Ander

3b Hugo

4 Ander

Distributia saptamanala
Aici se afiseaza distributia procentuala a suplinirilor / anularilor. Afisarea / inhibarea afisarii tipurilor de
supliniri se poate face cu o actionare a tastei din dreapta a mouse-ului pe grafic.

Period Mo Tu il Th Fr Sa
—
2| 8:55-9:40 o0
3| 9:50-10:35 IZC'.C'?;
4/10:45-11:30 Jj20.0% 400%
5 11:40-12:25 | Cancellations [}:I
6/ 12:35-13:20 Substitutions
7113:30-14:15
8)14:25-15:10

Sinoptic profesori

Aici se listeaza absentele, zilele de absentd, suplinirile si anularile, din perioada doritd, pentru fiecare
profesor. Trebuie retinut ca parametrii ‘contorizare anulari' si 'nu se contorizeaza eliberarile', folositi la
motivele de absenta, sunt ignorati aici. Toate cazurile sunt contorizate. Prin selectia cu mouse-ul a
numelui scurt, se ajunge la fereastra de detalii a profesorului respectiv.

Motive de absenta

In aceasta zona se afiseaza, folosind o diagramé circulara, motivele de absenti ale suplinirilor si
anularilor, calculate dupa frecventa. Prin selectarea cu mouse-ul a diverselor motive se pot filtra datele
dupé acel motiv de absenta.

12.8.2 Fereastra de detalii profesori/clase

Pentru afisarea detaliilor unui profesor sau a unei clase existé o fereastrad proprie de detalii. in partea
dreapta se grupeaza anularile listate in functie de absente / evenimente. Pe a doua fila se afiseaza
suplinirile. In partea inferioara a listei se gaseste suma si contorul rezultat din suplinirile si anularile din
intervalul de timp ales. La distributia orelor se pot vedea cursurile care sunt afectate de supliniri / anulari.
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@ Substitution stats. =3 ECh =
Statistics | Reports |

Which cancelations
should be counted?

The cancelations are
grouped by
abscences/events.

Teacher JelE - Backiothe overview

Fr To
01.102008 [F~ 31102009 @~

‘Substitutions (0) |

[Period [ReasonType Text Substitte |Classes | Subject |Room Count -
] - 2810 9 Substitution ViebCa  HNMI BFLZ NM-Beir Reu
‘ AR / \ / \\ Il\ | L2810 & Substitution Soldl HMiA. BMP Leseraum
2\ / \ / N/ 1/ - 2810 7 Substituion VienHa  HNMI BFLZ N-Beir Reu

01102009 07102009 13702009 19102009 25102009  31.10.2009

4 Release 1B WET WET-S1 &
3 Release 18 WET WET-S1 &

Period distribution

A
B
28
0
2E
0

7 lessons not held. thereof courting 3

\J| Teacher JelEl has a
total of 7
cancelations. 3 of
them are counted,
which corresponds to
the substitution

Which lessons are
affected by cancelations
and substitutions?

Period

statement

1 800-850 =z Tzoioe

2 B55-945 4 57 RO Schulveranstaltung
3 950-10:40 3 43% W Norezson He rezson

4 1055- 1145

5 1150- 1240 02

6 1245-1335 o

12.8.3 Imprimare

Daca se actioneaza butonul <Imprimare> sau <Previzualizare> in fereastra de statistica a suplinirilor, se
deschide o fereastra in care se pot stabili exact elementele paginii active care se doresc a fi imprimate.

-

@
~= | 885 005G

You can decide which

Test school DEMO  Timetable 201602017 elements appear in the
For demo andtest only  alid from: 10 October - report
Substitution stats. 19.09 2016 - 30 09 2016 [] Teacher overview
Period distribution
Teacher averview Wwheekly distibution
Teacher Aksences Absence days Cancellstion Sukstibutions .
Ender 0 0 0 0 Time range
Arist 1 1 1 o Fizasons of absence
Callas a a a a
Cer u] u] u] u]
Curie u] u] u] u]
Gauss a a a a
Hugo a a a a
e 0] 0] 0] 0]
Mabel 0 0 1 0 Abbrechen
Ruk ] ] 2 a

Period Distribution

Classes Class teachers Period Distribution
1a Gauss E5 (98 45%) A= scheduled
1 (1,52%) Substitutions
0 (0,00%) Cancellation
10 Arigt 7 (100,00%) Az scheduled
0 (0,00%) Substitutions
0 (0,00%) Cancellation
2a Cer 54 (95 46%) Az scheduled -
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12.8.4 Rapoarte

Pe fila 'Rapoarte' se pot apela, in partea stanga, toate rapoartele pentru planificarea suplinirilor
disponibile in Untis. in partea dreapta exist& posibilitatea sa se apeleze statisticile pentru supliniri.

F

@ Substitution stats.

Statistidg

= Substitution statemert
| Canc. days

| Cover overview
-1 Surplus activities

Vom explica numeroasele posibilitati ale acestei unelte polivalente cu ajutorul a doud exemple.

Statistica privind orele netinute ale unei materii

Statistica privind anularile din punctul de vedere al profesorilor

12.8.4.1 Orele netinute ale unei materii

Sa presupunem ca se doreste cunoasterea procentului de cursuri, sortat dupa materii, care a fost tinut in
martie pentru clasa 7a. In imaginea de mai jos se pot observa parametrii Si raportul rezultat.
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12.8.4.2

@ Substitution stats,

Statistics Reports

%) Substitution statement
2| Canc. days

=) Cover overview

= Surplus activities

= PUSH_Drop-out statistic

Selection

@ Classes
(71 Teachers

(71 Cancellations
(7) Substitutions

@ Lessons

Grouping for teachers/classes
1 Subject

2 None

3 None

Substitution statistics per teachericla
[ Export payroll number

Matrix: Subject/Rezzon

Print preview Print

06 -

h

07
Lessons 1.1.13 -31.3.13
07a GSM 07a
Subject Held Planned Subject subs. Substitutions Cancellations Supervision
Bio 10 1 0 0 2 0
D 19 30 3 3 17 1
E 25 29 3 3 11 1
Fo-D 35 41 0 0 9 0
Fo-E 40 41 0 0 3 0
Fo-M 40 41 0 0 0 0
Fa 10 15 0 0 7 0
Fa-D 6 9 0 0 3 2
Fa-E 9 10 1 1 2 0
Fa-M 10 10 0 0 1 1
Ge 6 8 0 0 2 0
Geo 12 13 2 2 4 0
KS 9 11 0 0 2 0
Ku 9 1 0 0 2 0
M 26 29 3 3 10 1
Mu 4 4 0 0 0 0
Philo 3 3 0 0 0 0
Phy 15 18 1 1 7 0
Reli 3 3 0 0 2 1
Sp 13 14 0 0 2 0
WP-Al 18 30 6 6 20 0
WP-F 41 60 7 7 24 1
WP-Gs 25 30 0 0 4 0
WP-NaWi 29 34 2 2 6 0
WP-Sp 25 30 1 1 9 0
WP-Tec 70 79 0 0 9 2
WP-Tx 27 30 0 0 3 1
WP-VBEB 24 34 1 1 11 1
kReli 3 3 0 0 0 0
Total 563 681 30 29 172 12
Total 563 681 30 29 172 12

Daca in coloana 'Materie' din fereastra de supliniri nu este introdus nimic in afara materiei anulate, se
poate pleca de la ideea ca este vorba de o suplinire de materie, iar ora este considerata, din aceasta
cauza, ca fiind tinuta conform planificarii. Daca materia predata de suplinitor trebuie introdusa automat,
trebuie activata optiunea 'Introducerea automata a materiei de suplinire' (Parametrii | Diverse) si suplinirea
va fi afisata drept suplinire de materie. Se aplica urmatoarea regula:

¢ Daca suplinitorul are competente de predare pentru materia anulata, aceasta va fi introdusa automat.
Avem de a face aici cu o suplinire de materie si ora va fi considerata ca tinuta.

¢ Daca suplinitorul nu are competentele necesare si preda la clasa respectiva o altéd materie, atunci
aceasta va fi introdusa automat. Ora va fi contorizata suplimentar (astfel, teoretic se poate ca un curs
al unei anumite materii sa se fi tinut mai mult de 100% in respectiwul interval de timp).

¢ Daca suplinitorul nu are compeentele necesare de predare si nici nu preda in mod normal la clasa
respectivd, nu se introduce nicio materie si ora va fi considerata, In aceasta statistica, drept netinuta.

Anulari din punctul de vedere al prof.

Sa presupunem ca se doreste cunoasterea numarului de anulari si motivele de absenta pentru fiecare

profesor.

In imagine se pot vedea parametrii folositi precum si raportul rezultat.
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@ Substitution stats. =)= 3]

Statistics Feports =

Substitution statement

Canc. days From-To
+[E] Cover overview 01.10.2009 B 31.10.2009 B
. Surplus activities
Selection
() Classes
@ EagAl -
@) Teachers PicFr
(@ Cancellations
@ ErERATTE Cancellations 1.10.09 - 31.10.09 | |=
) Lessons RubAr .
TutDe Tutu
Number Reason
Grouping for teachers/classes Reason of absence 4 001
1 Reason - L
Mead-Lawn
2 None - Reasmmne
002
3 None - Total
Br:
Substitution statistics per teacher/class ag&easm
001
[] Export payroll number Total
[] Matrix: Subject/Reason s M

Frint preview Print Export Excel FDF

12.9 Valori saptamanale

Si in valorile saptamanale (disponibile numai cu modulul 'Planificarea cursurilor si calculul valorilor') se
poate tine seama de supliniri.

@ Weekly values E=R[ECR
Teacher -
Brala - Cover plan / periods = || [ Condensed view [ HH:MM
Refresh Given lessons including cover and ‘Events”.
Week |Fr.-To Planned |Schedulet Held  |Cancelltn|Subst. | Spec. duti Total | -
Tetal [14.9-11.7. 28704 291000 225.00 2.00 0.00 0 289500 Al
1/149.-20.9. 19.93 20.00 20.00 1
2121.9-2749. 19.93 20.00 20.00
3|28.9.-4.10. 19.93 20.00 12.00 2.00
41510-11.10. 19.93 20.00 20.00
5|12.10-18.10. 19.93 20.00 20.00 v

Folosind parametrii 'Planificare supliniri | valori' se afiseaza unitétile valorice ale suplinirilor si eventualele
corecturi de valori.
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12.10 Export pentru interfetele administratiei

Pentru multe tari au fost create facilitati de export adaptate cerintelor speciale ale administratiei locale
(Fisier | Import/Export) .

Pentru informatii precise legate de acest subiect, va rugam sa va adresati Gruber&Petters respectiv
partenerului Untis din zona dvs..

Testschool DEMO

Timetables

Data Modules

Scheduling Course Scheduling Cover scheduling

1 New Category Interfaces
55 Open 5
@ Untis . —
Export to his
Recent files g i
@ Expart TXT file (CSV, DIP Schuldatentransferformat
2 Close Tl Import von Dateien im Schuldatentransferformat (Firma Stuber Software)
S-Plan
I Sove data @ Import TXT file (CSV, DIF) Smantor .ot
B2 saveas.. Bad.-Wiirt. xxL Tools
Country-specific Baden-Wirttemberg Interface to xdTools
= Legin = Autia Bad.-Wiirt. Winprosa
— Baden-Wirttemberg Interface to Winprosa
g s Bayern ASV
= Store in database Import/Export Bayem ASV
J ] sooom L Bavaria WinLD
3 1 Interface to the official Bavarian teacher-file WinLD
= Bayern WinkD
Brazil
Import/Export E Import of student-data from the Bavarian WinkD
iy i Brandenburg LUD
i) Print Brandenburg interface to LUD
13, Frint preview WS Denmark Bremen Ausfallstatistik
[T Drap-out statistic
(b Print setup L Fintana =)
} Interface to the offical database LUSD
B e Meckl.-Vorp. Stafistic
I . Import/Export Meckl,Vorp, Statistic
Auxiliary functions. _ _
IF ey i Lower Saxonia IZN-Stabil
Export for the teacher-statistics
Welcome

13  Functii speciale

Urmatoarele capitole incearca sa dea o idee generald asupra functiilor modulului de supliniri care sunt
legate de module suplimentare (ex. Supravegherea pauzelor ), sau care nu sunt utilizate zilnic (ex.
Schimbarea anului scolar, Planificarea disponibilitatilor), precum si sfaturi pentru facilitarea lucrului cu
modulul de planificare a suplinirilor (ex. grupuri de ferestre).

13.1 Suplinirea supravegherii pauzelor

Modulele de supraveghere a pauzelor si de planificare a suplinirilor sunt legate astfel incat o absenta a
unui profesor in ora dupa care are de supravegheat o pauza, duce la o suplinire vacanta de tip
supraveghere de pauza.

Se pot folosi urmatoarele posibilitati de tratare a supravegherii pauzelor:

Suplinirea unei supravegheri de pauza datorata unei absente
Suplinirea unei supravegheri de pauza fara absenta
Anularea unei supravegheri de pauza

Supraveghere de pauza ca sarcina speciala

13.1.1 Suplinirea unei supravegheri de pauza

Suplinirea supravegherii pauzelor poate fi tratata direct in propunerea de suplinire . in general, suplinirile
de pauze se comporta la fel ca celelalte supliniri. Deosebiri:

* in fereastra de supliniri, pentru pauza intre ora 1-a si a 2-a, la 'Ora’ se gaseste , de exemplu, ora 1/2.
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e n coloana 'Sald' se introduce zona (coridorul).
* Nu exista, bine inteles, nici-o materie si nicio clasa.

e Prin intermediul <Parametri>lor din fereastra de supliniri, se poate stabili daca suplinirile de
supraveghere a pauzelor trebuie sau nu afisate (si imprimate). Cu ajutorul lor se poate crea o lista

numai cu suplinirile supravegherilor de pauze.

-

@ Substitetions / Teacher o || B | &2
raA BV S I T-EID A B-@ & c
Fram-To :
- | 1amazme - ik
i il i [ Uncovered substitutions
Teacher

Subst. Mo, | Type Periode | (Subject) |Subject |(Teacher) Substiute |(Class(es)) Class(es) (Room) |Room
296 Substitution 1 Bl Cer T 1a 1a Ria R1a
300 Break supervizion 172 Cer i Basz Bas
297 Substitution 2 Bl Cer T 2h 2h F2h R2h
2958 Substitution 3 EM Cer e Za 2a R2a R2a
299 Personal studies 5 EM Cer + 4 4 Ria Ria

@@ substitute Sugeestion

2 @

E=R{ECR ==

= 19.9. Mo-1/2 Cer/Bas
a Br.5up. Sub. (8]

Br.Sup. Sub. [3)

Mame Countel Max mir Less. bel Less. af Before 1| After las| WTP pric NTP afte -
Ander 20 v v =
Arist 20« v

ey 20 (v v

Prin actionarea tastei din dreapta a mouse-ului in antete, se pot afisa (sau ascunde) urmatoarele

coloane:

Nume: numele profesorului.

Puncte: numarul de puncte valorice (puncte negative) pentru supravegherea curenta.

Contor: numarul de supravegheri de pauze tinute deja in intervalul analizat.

Minute max.: valoarea maxima saptamanala introdusa la 'Date de baza | Profesori' pentru
supravegherile pauzelor.

SP / zi: numarul de supravegheri de pauze din ziua curenta.

Curs Tnainte /dupa: profesorul respectiv are curs imediat ihainte / dupa supravegherea curenta.

Zona inainte/ dupa: profesorul respectiv are Thainte / dupa supravegherea curenta curs in una din salile
care delimiteaza zona (coridorul) respectiva.

Tnaintea primei ore / dupa ultima or&: Supravegherea curenté este inaintea primei ore / dupa ultima ora
a profesorului.

Succesiune de supr.: profesorul respectiv este deja programat pentru supravegherea anterioara sau
urmatoare.

fnainte / dupa blocaj: pentru profesorul respectiv, supravegherea curentd se gaseste imediat ihaintea
sau dupa un blocaj.

Fereastra nainte / dupa: pentru profesorul respectiv, supravegherea curenta se gaseste nemijlocit
fnaintea sau dupa o fereastra
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Pont: tinerea supravegherii pauzei in ciuda absentei
Daca, de exemplu, un profesor este absent numai incepand cu ora a 3-a, atunci pentru pauza de

dinaintea acesteia se declara o suplinire de supraveghere de pauza. Dar, aceasta supraveghere poate fi
tinuta chiar de profesorul respectiv. El poate fi programat aici ca propriul sau suplinitor, dar nu va fi insa
propus ca suplinitor in propunerea de suplinire.

13.1.2 Supl. unei supr. de pauza fara absenta

Daca se doreste modificarea unei supravegheri de pauza, fara ca profesorul sa fie absent, aceasta se
poate realiza direct in fereastra de supraveghere a pauzelor:

1. Se deschide fereastra pentru supravegheri de pauze din fila 'Start’' si se selecteaza saptamana dorita.

2. Se selecteaza supravegherile pentru zona de supraveghere dorita din meniul derulant.

3. In rastru se selecteaza supravegherea in cauza si se deschide propunerea de profesor
4. In propunerea de profesor se selecteaza un suplinitor potrivit prin dubla actionare a mouselui.

I'

& Breal supervisions Caver planning = || =) RS
& & =g : IE;‘-' " @ {E’} bl -
orridor } Teacherl

Minutes: 240
[Uncovered:0.0] Full nam
243 344 4/5 5/6 /7 7/
240  (10:35 (11:30 1225 1320 140
350 (1045 11:40 1235 (1330 |14:2

19.9.2016

016
0
22.9.2016

239.2016
24.9.2016

n

=

@ Teacher Suggestion

(=[O =]

o Apply

| Courter

]
Hugn
Rub
Callaz
Ander

Curie

20.00
20.00
20.00
20.00
20.00
20.00
20.00

T

SSSNS

Max minu Lezs. befc| Less aftel Before 1zt After last | HTP prior

CISISISS NS

13.1.3 Anularea unei supravegheri de pauza

O supraveghere de pauza poate fi anulata foarte simplu cu ajutorul butonului <Stergere profesor>, fara a
trebui s se introduca o absenta.
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"

@ Break supervisions / Cover planning E

Carridor l Teacher ]

Minutes: 180
[Urzovered:0.0]

0 142 243 344 4/5 5/6
245|540 1035 [11:30 (1225 1
00 855|850 (1045 (11:40 (1235
19.9.2016 N aobel

20.9.206 Rub
21.9.2016 Hugo
2292016 Curie

13.1.4 Sarcina speciala-Supraveghere pauza

Supravegherile de pauze pot fi programate spontan si in zone in care nu sunt prevdzute in mod normal
supravegheri de pauze. Pentru aceasta trebuie introdus pur si simplu numele unui profesor pentru zona
respectiva in ora doritd si, prin aceasta, profesorul va fi planificat pentru supraveghere. Profesorul poate fi
alocat si prin intermediul propunerii pentru profesor.

Fo "

& Break supervisions / Cover planning EI@
Bas R oS5 B0 &E
Carridar l Teacher]

T

Minutes: 130
[Uncovered:0.0] [ Full name

01 1zl a4 e (B (7m |w
045 940 1035 [11:30 (1225 1320 1415 1510

500 855 (950 | 10:45 (11:40 1235 1330 1425

1992015 | Nobel

2092016 | Rub

2192016 Hugo /Eé

22 92016 | Curie

2392016 | Rub

2492016 | Cer
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13.2

13.21

Planificarea disponibilitatilor

Planificarea suplinirilor necesita adesea sa se recurga la disponibilitati (prezente).

_ _

Course Scheduling Modules | Cover scheduling |

@ E Hgh Class T ~ @ Cover scheduling formats
Cover

5 Teacher 7T - nﬂInfn-Timetahle =
scheduling

Scheduling Lesson i
dialnguev pnnl - @ Room TT - @ SEttlﬂgs T

Timetables

n anumite ore existd unul sau mai multi profesori disponibili, ceea ce inseamna ca ei pot prelua o
eventuala suplinire. Aceste disponibilitati sunt declarate de obicei numai dupa terminarea planificarii
orarului. Trebuie awute in vedere urmatoarele puncte:

Tn unele ore, cum ar fi, de exemplu, prima ord, sunt necesare mai multe disponibilitati.
Fiecare profesor trebuie sa aiba o limita superioara, peste care nu trebuie incarcat.

sau eventual orele dinaintea sau de dupa cursurile sale.
¢ De cele mai multe ori, mai multe perioade de disponibilitate in aceeasi zi nu sunt de dorit.

Pregatirea planif. disponibilitatilor

Tnainte de planificare trebuie rezolvate punctele urmétoare:

Profesori

In fereastra de date de baza a profesorilor trebuie definit numarul maxim de disponibilitati cu care pot fi

incércéti profesorii.

Disponibilitatile trebuie impartite, pe cat posibil, egal intre profesorii care intra in aceasta categorie.

Disponibilitatile trebuie sa se integreze foarte bine in orarul obisnuit al profesorului. Este evident ca in
timpul in care este disponibil, respectivul profesor nu trebuie sa aiba curs, dar nici nu trebuie planificat
drept disponibil in timpul unei jumatati de zi sau al unei zile in care nu are curs. Ideale sunt ferestrele,
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@ Teachers / Teachers - Stanc@. E@
i (=] 2 | B E [T R & T | & L

Mame |Surname | Mr. standbys | Max Standbys

Ancder  Andersen 1 2
Arist  Aristotle 2 2
Callaz  Callas 2 2
Cer Cervantes ] 2
curig  Curie 0 2
Gauss  Gauss 1 2
Hugo  Hugo ] 2
e Mestan 0 2
Mobel  Kobel ] 2
Ruk Rubens 0 2
- Teachers - Standbys -

Declararea materiei disponibilitate
La 'Materie | Date de baza' se poate defini o materie pentru disponibilitate. in mod automat, se
selecteaza parametrii astfel incat cursurile cu aceasta materie nu vor fi suplinite si nici contorizate.

F ]

i Subjects / Subjects - Standbys EI@
s [» | HMERRTI IS IQ I R-E8ODF

Mame | Full name Standby | D-Standiy -

PEG  Girls PE

CTe Clazs Teacher

Hhd Head Teacher

STEY  Standhby v J

m

- [ Subjects - standbys -

Momentul si numarul disponibilitatilor

In fereastra de disponibilitati se poate defini in ce ore si cate senvcii de disponibilitate sunt necesare.
In imaginea de mai jos se poate vedea ca in prima ora este este newoie de doua disponibilitati si ca in
orele 2 - 3 este newie de cate o disponibilitate.
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e )

@ Standbys El@
X EBHd @

STBY + | 'On Standby' - Subject
1 “ On standby

Show the number of "Standbps’

Monday | Tuesday |‘Wednesday | Thurzday |Friday | Saturday

12 2 2 2 2 2
21 1 1 1 1 1
an 1 1 1 1 1
40 0 1] 1] 1] 1]
50 0 1] 1] 1] 1]
E 0 0 1] 1] 1] 1]
70 0 1] 1] 1] 1]
g0 0 1] 1] 1] 1]

.

1 3

13.2.2 Planificarea disponibilitatilor

Pentru a putea planifica disponibilitatile, trebuie debifata casuta 'Afisarea numarului de disponibilitati'.
Exista trei posibilitati de planificare a disponibilitatilor. In primele doua cazuri este de dorit sa se arunce o
privire si pe orarul profesorilor.

1. Se introduce un profesor intr-un camp folosind semnul intrebarii.

2. Se selecteaza un cdmp cu mouse-ul si se deschide fereastra de propuneri. Acolo se poate vedea
profesorul potrivit pentru disponibilitatea respectiva.

3. Se lanseaza planificarea automata a disponibilitatilor.
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@ Teacher Suggestion EI@ =l Standbys o || =] 2R
Apply g S
I ame Flag Mr. standk bax Stang Points SIEi| ’ endby' - Sl
Airigh 1 1] 2 20 1 = On standby
Lallas 1 0 2 a0 [7] Shaws the number of 'Standbys'
Cuirie 5 1] 2 999
Monday Tuesda) Wedne: Thursde| Friday | Saturds
1 ? ? ? ? Gauss
2 7 ? ? ? 7 o
3 ? ? ? ? ? /
4
5
5
7
a
1 n r

Transferul disponibilitatilor in cursuri

Dupa terminarea repartitiei, disponibilitatile pot fi aduse in fereastra de cursuri si in orar folosind
<Transferul disponibilitatilor in cursuri>.

G Arie - M= = ez |
@ Seandbys EI@ @ Arist - Aristatle T|m@|lB o || B 2R
= it [~l:x-BlEARQ s £
2 EY ©) . 15
19092016 ~ - - 2492016
STEY = || '0On Standby' - Subje!
1 “  On standby Mo | Tu [Wwe | Th Fr | Sa
Shiow the nurmber of '3 tandbys’ { 4 e | "2 | il
2 1a o2l 4 |[Ma | 1a
Monday| Tuesda| Wedne: Thursdz| Friday rda; 3 1h 1h H 1h 1b | *3a.
1 Ander  Gauzz  Callas  Arist Gausz Calla 4 1 *2h. [*a. | 1h | 1a | 1a [*2h
2 Calas  Arist  Ander "
2 Lol A Al g o Techer oo =R e
une ugo nsl - PR— —= = — = .
. P [~ FEIRTL RQORE A& FLIFH 2@ !
L5} L-Mo. |+ ClTe. UnSched Prds  |Per | YrsPrds |Teacher |Subject Class(es) Subject room |Home room | Double pers. | Block -
B 115 1 Arist STEY
7 108 1 Arist =TBY
g 117 1 Arist 5TBY L
3 = 103 0] 2 Lrigt CTe 4 Pz il
TE + 2,2 3 izt PEG 3a,3k SH2 R3a
T3 + 2,2 3 izt PEG 1a,1b SH2 Ria
75 + 22 3 izt PEG 2h 2a SH2 F2a
32 2 Arist PH 4 PL Ps1
* | L-No. 115 = | Teacher -

Afisarea disponibilitatilor

Disponibilitatile sunt afisate, bineinteles, si in propunerea de suplinire. Astfel, se poate stabili foarte
repede daca se poate planifica un profesor disponibil pentru o suplinire vacanta. Numele scurt al materiei
de supliniri poate fi gasit in coloana 'Marcaj'.
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13.3

.

@ Substitute Suggestion E@
2 @ ]
= 19.9. Mo-3 Anst/MA/1b

« Cover teacher suggestion [2].Supervizions [f].Rooms [13]

Cover teacher suggestion [2) l Supervizions [7) ] Rooms [13] l

MHarme Tirmetahle ag | Subst | Cancellation | Counter| ”
Curie | " |

Gauss | |

F] [ 3

 Shifts [0]

Indicatie: Disponibilitatile contorizate ca incarcare de predare

Cu optiunea 'Contorizarea disponibilitatilor ca incarcare de predare' (Date de baza | Materii | Fila supliniri),
disponibilitatile se vor contoriza drept incarcarea de predare a profesorului la fel ca un curs normal. O
suplinire tinuta intr-o ora disponibild este contorizata pozitivde contorul de supliniri. In raportul 'Bilantul

suplinirilor' se listeaza disponibilitatile neutilizate in intervalul analizat.

Sarcini speciale

in general se considera sarcina speciala, orice curs suplimentar, care nu a fost prevazut in orar si nu
provine dintr-o suplinire sau deplasare . Astfel, un curs special poate fi definit in orar sau in dialogul de
planificare, sau poate proveni dintr-un premarcaj. Mai multa informatie se poate obtine din capitolele

relevante.

Daca trebuie definite mai multe sarcini speciale pentru un bloc de ore - de exemplu pentru un examen de
mai multe ore - sau pentru un curs initial pentru diriginti (la inceputul anului scolar), se poate folosi

fereastra 'Sarcini speciale'.

Fereastra poate fi deschisa folosind meniul contextual al tastei din dreapta a mouse-ului sau butonul

<Sarcini speciale> de pe fila 'Planificarea suplinirilor'.
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13.3.1 Sarcini speciale pentru un bloc de ore

Pentru introducerea unei sarcini speciale pentru un bloc de ore - de exemplu pentru un examen, trebuie
procedat in felul urmator:

—_

. Se deschide fereastra 'Sarcini speciale' si se selecteaza clasa / clasele respective.

. Se selecteaza data la care trebuie sa se tina blocul.

3. Se introduc orele in care trebuie tinut blocul (exemplu 1-3). Datele se confirma cu tasta de tabulare
(TAB) sau cu cea de intoarcere a carului (RETURN). Imediat se vor afisa trei randuri pentru sarcinile
speciale care trebuie definite.

4. Daca se stie deja ce elemente trebuie introduse, se introduc profesorii, materia si sala. Optional se

poate introduce si un text oarecare care va aparea in campul de text al suplinirii.

N

Pont: nu se cunoaste inca supraveghetorul
Daca nu se stie Inca ce profesori vor supraveghea examenul, cadmpurile se vor lasa goale, iar apoi se vor
cauta persoanele potrivite in propunerea de suplinire din fereastra de supliniri.

5. Se creeaza sarcinile speciale actionand butonul <Ad&ugare sarcini speciale>.

Sarcinile speciale si anulérile rezultate din acestea sunt afisate in fereastra de supliniri. Eventual va mai
fi newie sa se gaseasca un suplinitor si o sala alternativa pentru anumiti profesori si anumite sali.

§  Special duties - @

Clazs(es) Claszes 1

Feriods
‘ngeme B 13 o
Create special duties Class teacher- Lesson Cancel

Clazz | Period | Teacher |Subject |Room | Test |Subst Mo

2a 1 Cer Bl FR2a  Exam EI@

2a 2 Cer Bl R2a  Exam =
2a 8 Cer El R2a  Exam

Prirt / Lehirer
Subst. Mo, | Substitule | Period | Clazs(e: Subject |Room | (Teache Shifted from | (Te.)to Type Substitution t
310 TEY 1 3h Ra Cer Cancellation - Substitution
313 TEY 3 3a R3a Cer Cancellation - Substitution
309 Cer 1 2a Bi R2a Spec. duties  Exam
2 Cer | 2a Bl |Z| Spec. duties  Exam
304 - 1 2a - - Mokel Cancellstion - Cancelled
306 - 3 2a - - ey Cancellstion - Cancelled
Subst. Mo, l:l s | Print / Lehrer |L|

13.3.2 Cursulinitial pentru diriginte

Cu ajutorul ferestrei de sarcini speciale se poate organiza rapid, la inceputul anului, cursul pentru
diriginti. Conditia initiala este introducerea dirigintilor la 'Clase | Date de baza', in coloana 'Diriginte'.

1. Se deschide fereastra de sarcini speciale si se aleg toate clasele.
2. Se alege data si apoi se aleg orele respective. Se confirma introducerea datelor cu <RETURN>.
3. La apasarea butonului <Diriginte>, dirigintele (din Clase | Date de baza) se inscrie automat in clasa sa
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13.4

si sala de bazé a clasei.

4. Daca profesorul este absent in momentul ales, se afiseaza o eroare care nu permite planificarea
sarcinilor speciale. In acest caz, trebuie indicat profesorul '?' care apoi poate fi schimbat cu un

suplinitor potrivit, folosind propunerea de suplinire.

B Special duties - o i . ” * 1 L=
Clazs(es) - Clazzex 8 Ta. 1b, 2a. 2b. 3a. 3b. 4. Man
Date Periods
159.09.2016 I:o 1-2
Create special duties l Clagz teacher- Leszon Cancel

Clagz |Penod | Teacher |Subject |Foom | Test | Subst Mo

1a 1 Gauss R1a
1a 2 Gauss R1a
1b 1 At Ri1b
1b 2 Ayrigt Ri1b
2a 1 R2a
2a 2 R2a
Zh 1

2h 2

= . Emars: 2

~ W arnings: 0

4]

m

Text
iz abzent / Teacher Arist £ 19.9. /1
iz absent / Teacher Arigt /199, /2

Planificarea examenelor

Examenele pot fi planificate, in functie de datele existente in momentul planificarii, in felul urmator:

Examenul este fixat

Daca toate elementele - moment, elevi, profesori si sali - sunt deja stabilite, atunci se poate creea un

eveniment cu toate elementele participante. Toate informatiile necesare vor fi apoi disponibile pentru
imprimarea suplinirilor. In plus, modificarea orarului va fi preluata de toate statisticile. Modul de

contorizare al acestui eveniment pentru profesorii participanti si pentru cei eliberati, poate fi stabilit de

utilizator (vedeti capitolul Evenimente si contorul de supliniri ).

Momentul si elevii sunt fixati

Dacé au fost fixati numai elevii participanti si s-a fixat si momentul evenimentului, in timp ce profesorii si

salile vor fi alocate intr-un moment ulterior, atunci exista urmatoarea posibilitate:

Examenul ca sarcina speciala

1. Se deschide fereastra 'Sarcini speciale'.
2. Se aleg clasele participante la examen.
3. Se alege data impreuna cu orele examenului.

4. Se introduce materia. Profesorii si sala pot sa raméana deocamdata fara informatii.



Functii speciale 151

13.5

In fereastra de supliniri se creeaza sarcini speciale firé profesor si sala.
Planificarea examenului cu modulul Planificare cursuri optionale

Datele din planificarea cursurilor optionale cu modulul de planificare a cursurilor optionale sunt preluate Si
in planificarea suplinirilor. Informatii detaliate se pot obtine din manualul de planificare a cursurilor
optionale.

Divizarea suplinirilor

Cu ajutorul acestei functji, suplinirile se pot diviza astfel incat doi sau mai multi suplinitori sa poata prelua
0 aceeasi suplinire initiala.

Functia este folosita mai ales atunci cand la un curs participa doua sau mai multe clase care trebuie
tratate Th mod diferit.

1. In fereastra de supliniri se activeaza randul care trebuie divizat si se actioneaza butonul <Divizare
suplinire>. Se genereaza astfel un nou rand de suplinire care este identic cu cel initial, mai putin
valoarea din campul 'Sala’.

@ Substitutions / Teacher E'@
Ra JdEEEHEPSY ol g : =
[Teacher) From-Ta
-4l - zznazme - Y

Ul o ok Uncovered substitutions
Teacher
Subst. b Type Period = | (Subject| Subjec| [ Teacher) Substitute | (Class(es)) |Class(es) (Room) |Room |Shiftec (Teto |Substitution text
296 Substitution 2 rL Callas e 1a 1a Riz Ria
297 Substitution 3 DE Callas e 2k 2k RzZh RzZh
299 Break supers 34 Callazs T Ar2 Ard
300 Part.subst. 5 cH Callas 777 23,20, 38, 222035 gra Roa
295 Concelled 5 CH - Calles - e PR T Cancelle

Subst. No. I:l = Teacher -

2. Acum cele doua randuri pot fi prelucrate diferit. Pentru a trata in mod diferit clasele participante, se
editeaza campul 'Clasa' in ambele randuri.
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@ Substitutions / Teacher ===
B AEEERVITESEIA &-0 & E
[Teacher] From-Ta =

oRe
- &l - - | 22092016 - =
o il [ Uncovered substitutions
Teacher

Subst. N Type Period = | (Subject Subjec (Teacher)| Substitute | (Class(es)) |Class(es) |(Room) Room | Shiftec (Teto | Substibution text

301 Substitution 2 Ll Callaz T 1a 1a Rla Ria

302 Substitution 3 DE Callas i 2h 2h Rzh RZh

304 Break supers 354 Callas s Ar2 Ar2

305 |Part.subst. 5 cH Calas  Ander S22 gp 4 HRza R2s

303 Substitution 5 CH Callas Curie %E ib' Eal 28, 2h, 38 R2a R2a

Subst. No. I:l o | Teacher -

13.6 Supliniri cuplate

Ideea de baza din spatele suplinirilor cuplate este aceea ca un profesor preia simultan mai multe cuplaje.
Aici exista doua posibilitati:

1. Un profesor este repartizat in aceeasi ora pentru doua supliniri diferite. Programul emite, in acest caz,
o interogare cu ajutorul careia se pot cupla suplinirile. Aceasta inseamna ca in cele doua randuri se va
folosi aceeasi sald. Un cuplaj se distinge prin informatia din coloana 'Cuplaj'.

@ Substitutions / Teacher EIIEI

XeEGAEV S TeE DA B @@ B
[Teacher] From-Ta E
-All- - 29092016 + -~

Uy o [ Uncavered substitutions
Teacher
e,  p—
Subst. Mo, | Type Periode | (Subject) Subject |(Teacher) | Substitute las=(es)) Class(es) (Room) (Room | Shifted from |(Te)to Substitution t ICoupling.
EL | Substitution 5 PEG SH1 1
346 Substitution 5 PEB T SH1 1
Question
Subst. No. | 346 o Teacher* -

Subst. Mo. 347 [29.9/8): 12,1k, Mew, SH2

Options

O Azzign the teacher to the substitution - create a coupling with the clashing one )

2. Se poate introduce acelasi numar in cdmpul 'Cuplaj' pentru doué supliniri din aceeasi ord. Daca, dupéa
aceasta, se alege un suplinitor pentru una dintre supliniri, el va fi alocat si pentru cel de al doilea rand.

Indicatie: anularea cuplajului
Pentru desfacerea unei supliniri cuplate, trebuie eliminata informatia din coloana 'Cupla;j'.
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13.7

13.8

Diagnosticul suplinirilor

Diagnosticul suplinirilor arata daca orarul unui profesor difera, ca urmare a suplinirilor care i-au fost
atribuite, fata de informatiile existente la atributele datelor de baza (ex. restrictii temporale). Astfel, se va
calcula, de exemplu, daca un profesor are prea multe ore pe zi sau prea multe ore succesive..

@ Substitutions / Teacher = [ =R
= = = e e
R @@@VM@ a-@l# -
[Teacher] Fram-Ta
- &l - T 29032016 - &
Th PR N
[ Uncovered substittMans

Teacher
Subst. Mo, | Type Petiods | (Subject)  Subject | (Teacher) Substibute |(Class(es)) \Class(as) (Room) | Room | Shifted from | (Te)to Substitution text | Coupling. -
gt e e S T . e o
357 Substitution 2 X *Curie Ander Diagnasis [i_E-J i
360 Substitution 2 DE Hugo Ruk ncelledd a
349 Substitution 3 DE Callas Ander Check substitutions 1
354 Substitution 3 Bl Cer Ancer - 1

— Subst. Mo, | Substitute
359 Supervision 4 A, Ancer Maokel . ncelledd a
360 Rub Period sequence L
355 Teacher-swe 4 Bl Cer Ancer cher-gw 0 =
— = 349 Ander Room clash
34 Substitution 5 PEG *Arist Mewy 0
350 Cancelled 5 CH --- Callas - ncelled 0
346 Substitution 5 PEB *Rub Ander a -
Subst. Mo. = Teacher -

Cu aceasta ocazie se poate verifica si consistenta suplinirilor.

Modificarea orarului si planif. supl.

Daca orarul se modifica in timpul anului scolar, modificarile pot fi gestionate folosind functiile modului
"Orarul perioadelor", care permite utilizarea mai multor orare diferite intr-un fisier si planificarea suplinirilor
pentru intregul an scolar. Avantajul este de a avea un singur fisier .gpn pentru tot anul scolar si, de aici,
posibilitatea de a obtine oricand evaluari statistice pentru tot anul scolar - chiar si atunci cand au fost
necesare modificari de orar in timpul anului scolar.

Exemplu: perioadele si planificarea suplinirilor
Este necesara o modificare de orar incepand cu 1 februarie si orarele cétorva clase si profesori trebuie
modificate.

De la 1 februarie se deschide o noua perioada si se modifica orarul pentru aceasta perioada. Planificarea
suplinirilor poate fi utilizata ca de obicei. Dupa 1 februarie, planificarea suplinirilor se va face pe noul orar.
Sund posibile chiar si deplasari preferentiale peste granita dintre perioade.

Daca au fost deja introduse supliniri in intervalul de timp al noului orar, ele vor fi verificate din punctul de
vedere al consistentei si eventual sterse. Suplinirile deja prelucrate sunt, atunci cand este necesar (ex.
suplinitorul deja alocat are acum propriul curs), transformate in supliniri vacante.

Indicatie: Verificarea suplinirilor

Daca exista supliniri planificate si orarul a fost apoi modificat, in unele cazuri ar putea fi necesara
actualizarea datelor de supliniri in intervalul afisat de fereastra de supliniri cu ajutorul butonului
<Verificare supliniri> in Diagnosticul suplinirilor .
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13.9

13.9.1

13.9.2

Importul datelor de suplinire

Daca planificarea orarului si cea a suplinirilor nu este facutd de una si aceeasi persoana si se lucreaza
simultan cu doua fisiere .gpn, poate deveni necesara actualizarea datelor intre responsabilul cu orarele i
cel cu suplinirile. Acest caz este rezolvat de Untis prin functia de 'Import supliniri".

Ea este apelata dintr-un alt fisier .gpn de la 'Fisier | Import/Export | Untis | Importul planificarii suplinirilor'.

SN B o s Multillser 20 16 = demos ST est school DELO S Timeeable 2016/201 (=t ]
“ Sttt Data  Scheduling  Timetables  Course Scheduling  Modules  Cover scheduling Ty g g g oy
New Category Interfaces
= open .
@ P e
Recent fles o Data transfer for WebUntis
g Export TXT file (CSV, DIF) Formats/Window groups/Ribban
 Close ) Import/export of timetable and input (.e. Master Data views) formats
[l ssr0m g Import TXT file (CSV. DIP XMLmport/Export
B = Import/Export of master data and lessons via an XML file
& save as. e Import cover planning data
Country-specific Import cata from the moduie coverplanning out (jenotner -.gpn ie
2 Login S p— Import/Export course data
Import/Export the options planning data, student choices, dusters, ..
Export current lessons
4 Store in database Output of the current days lessans per teacher for 3 time range
— s General intertace
— Executes the user-defined DiL-interface
—— aSc Timetables
mport/gsport = o e Tmetaies

[ teoivm edoosys
Import/Export fr edoo.sys

B v Atiantis.
Import/Export for Atiantis

In dialogul de import care se deschide, trebuie introdus numele si calea fisierului din care se importa
suplinirile.

Din acest fisier se importa toate datele de planificare a suplinirilor: Toate absentele, evenimentele,
suplinirile, deplasarile, sarcinile speciale s.a.m.d.

Importul aditiv al suplinirilor

Importul suplinirilor si al perioadelor

Importul aditiv al suplinirilor

Optional, la importul datelor de suplinire se pot pastra datele suplinirilor deja existente. Aceasta este util
mai ales scolilor mari care lucreaza cu modulul 'Orarul departamentelor' in mod decentralizat, sa
uneasca toate datele de suplinire intr-un singur figier.

Fereastra de dialog de import se inchide imediat ce se termina importul.

Importul suplinirilor si al perioadelor

La inceputul anului scolar, in multe scoli se realizeaza mai int&i un orar provizoriu valabil una, doua
saptamani dupa care este inlocuit cu orarul definitiv. In primele s&ptamani se fac planificari zilnice de
supliniri in timp ce responsabilul cu orarele lucreaza deja la orarul definitiv. Dupa doua saptamani trebuie
aduse impreuna cele doua fisiere (noul orar si suplinirile deja create).

Pentru aceasta consolidare a datelor intre persoanele care planifica orarul si suplinirile, recomandam
urmatorul mod de lucru.

1. Generarea noului orar (schuljahr.gpn). Responsabilul cu suplinirile incepe sa lucreze cu acest fisier din
primele zile de scoala.

2. Responsabilul cu orarele preia acest fisier, defineste o noua perioada (ex. dupa 28.9), modifica orarul
in noua perioada si | memoreaza in fisierul schuljahr_neu.gpn ab.

3. In prima zi a noii perioade, responsabilul cu orarul transmite responsabilului cu suplinirile fisierul
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schuljahr_neu.gpn. Acesta importa datele de suplinire din fisierul schuljahr.gpn. Din acest moment,
responsabilul cu suplinirile va lucra cu fisierul schuljahr_neu.gpn weiter.

Indicatie: manualul modulelor
Informatii detaliate despre ' Perioade si planificarea suplinirilor' se gasesc in capitolul cu acelasi nume din
manualul modulelor optionale.

Pont: Untis MultiUser

Cu Untis MultiUser este posibil ca responsabilul cu orarele sa lucreze la noul orar (in noua perioada) si
responsabilul cu suplinirile sa rezolve in acelasi timp suplinirile. Conditia este activarea optiunii ‘Limitarea
planificarii suplinirilor la perioada' (Parametri | Diverse | Perioade).

13.10 Planif. supl. cu rastre de timp diferite

Daca scoala foloseste rastre de timp diferite pentru diverse forme de scolarizare, departamente sau
clase, aceasta va influenta si modul de programare a suplinirilor. In mare, modul de utilizare a planificrii
suplinirilor nu se modifica, deoarece in propunerea de suplinire si in cea de deplasare preferentiala sunt
propusi numai acei profesori care pot fi repartizati fara a genera coliziuni.

Indicatie: orele fara curs ale zilei
In calendar se pot declara unele ore din anumite zile drept 'ore fara curs'. Aceste ore se refera
intotdeauna la rastrul de timp principal.

Absentele se introduc in formatul OO:MM.

Supravegherile pauzelor pot fi planificate individual pentru fiecare rastru de timp. In consecint, si
suplinirile supravegherilor de pauze vor fi planificate in acelasi rastru de timp.
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P "

@ Break supervisions / Cover planning EI@
Bas i MB esm EROD ERAE
Carridar l Teacher]

mlzgtnefér?fd?n.n] LIFullneme
(TS - || Time grid
b ain-Timegrid
041 ; BT B
13.200 1415 1510
8.00 13.30) 14.25

1392016 | Mobel
20.9.206 | Rub
21.9.2016 | Hugo
229.2ME | Curie
239206 Rub
249206 | Cer

Indicatie: supravegherea pauzelor si profesorul supraveghetor

Trebuie retinut, ca Tn cazul unor rastre de timp diferite, profesorii suplinitori potentiali, care nu au curs in
ora respectiva este posibil sa nu fie disponibili pentru ca au o supraveghere de pauza in alt rastru de
timp.

Disponibilitatile se pot planifica la fel ca supravegherile pauzelor, pentru fiecare rastru de timp, astfel
incét sa se asigure ca exista suficienti profesori disponibili pentru fiecare ora.

i -

@ Standbys EI@
R ERD @

STEY = | 'On Standby' - Subjeck b ain-Timearid [+ Time arid

- Main-Tirmegrid
L - Bl slsl; Secondary time and

[] Shaw the number of 'Standbys'

bonday| Tuesda "Wedne: Thursde Fridap | Saturda -
1 Ander  Gauszz Callas  Arnist Aurizt Callaz

La imprimarea suplinirilor pentru profesori se afiseaza momentul concret al suplinirii, deorece denumirea
orei nu mai ofera o informatie precisa. Ora a doua poate sa inceapa, de exemplu, la 8:50 sau 8:55, in
functie de rastrul de timp in care a fost planificata ora care trebuie suplinita. in fereastra de supliniri se
poate afisa coloana 'Timp' folosind <Campurile afisarii>.
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@ Substitutions £ Teacher

R EEEBVITESEIR &-O &

Substitute Fram-Ta

-l - - 19.09.2016 -
Mo i

Teacher

B~

Ihcovered substitutions

il
1
3
2
G
4

Zubzst| Type | Date
Subst THY ALl

RE
"R
RE
Subst 199, 3 AR

Subst 19.9.
Subst 19.9

1

Subst.No. [ |

Petioc| (=ubje| Time

=1
]
B55
g3l
E=R=1]

.
-

Callaz

Mokel 777

Callas 777

Mokel 777

Callas 777
i}

Za
2h
1a
23
2h

Za
2h
1a
23
2h

Subjer| (Teac| Subst| (Clasz| Class) (Roow Room | Shifte| (Te )t Substituti

Rda  Hia
F2b  Rzb
Rla Rla
R2a R2a
F2b RZh

Teacher®

»

m

Atentie: dialogul de planificare al planificarii suplinirilor
Atunci cand se folosesc mai multe rastre de timp, dialogul de planificare a suplinirilor nu mai poate fi
comutat pe 'Profesori', deoarece din punctul de vedere al profesorilor ora de curs nu mai are o definitie
univoca.
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Index

(Clasa) 44
(Materie) 44
(Prof.)la 44
(Profesor) 44
(Sala) 44

-A -

absenta 7

Absente 125

Activitate individuala 29

Adaptarea motivelor de absenta 119
afisarea evenimentelor in fereastra de absente 42
Afisarea suplinirilor 44

Afisarea tuturor deplasarilor posibile 65
Alocare speciala 49

Alocare speciala pentru premarcaj 49
Alocare/stergere sala 70

Alocarea unui profesor suplinitor 10
Antet comprimat 101

Antete / pagina 99

antete intermediare 101

antetele 101

Antetul coloanei 99

Antetul listei 99

Anulare 14, 44, 51

Anularea 49

Anularea unei supravegheri de pauza 142
Anularea unui rand de cuplaj 83
Anulari in dialogul de planificare 83

-B -

Balanta suplinirilor
Bara de unelte 98
Bilant lunar 125, 130
bitmap 105

125, 126

-C -

Calendar 33

calendarului vacantelor 34

Cazuri de suplinire 125

campuri non vide 44

Ce se contorizeaza 120

Coduri statistice 119

Coduri statistice 44

Combinarea denumirilor claselor 103
Configurare 101

Configurarea listelor de supliniri 94
Contorizare anulari 117

contorul de supliniri 117, 131

Corectia valorilor 124

Coridor / Zona 66

Cu numararea/fara numararea anularilor 117
culorii 49

cuplaj 44

Curs modificat 49

Curs suplimentar in dialogul de planif. 82
Cursul initial pentru diriginte 149

-D -

Data 32

Datele de baza intr-un singur camp 103
dela 49

Decl. absentei pt. prof., clase sisali 37
Definirea unui format de afisare propriu 94
Denumirea orelor 103

Depl pref conform rastrului de supliniri 63
Depl. preferentiale din ore marginale 65
Deplasare cu dislocare 75

Deplasarea 74

Deplasarea orelor 74

deplasat 49

Deplasari pref. in dialogul de planif. 85
Deplasari preferentiale 63

Deplasari preferntiale 12

Descriere 49, 119

Diagnosticul suplinirilor 153
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