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1 Inleiding 
Doel van de UniForm is het plannen en toekennen van formatie van afdelingen, opleidingen, 
lesgroepen en medewerkers. In UniForm is het mogelijk om per lesgroep de lessen (plan-
ningsobjecten) te beschrijven. 
 
Via UniForm wordt inzichtelijk gemaakt hoeveel lesuren een lesgroep krijgt per week c.q. per 
onderwijsperiode. Bij elk planningsobject is het mogelijk een afwijkende begin of einddatum 
te vermelden. Tevens kunnen lesgroepen en docenten gecombineerd worden op een plan-
ningsobject.  
 
Bij elke planningsobject is het mogelijk om speciale opmerkingen te plaatsen voor het roos-
terbureau. Uniform genereert zo input voor het roosterbureau om roostergegevens in het 
roosterprogramma te laden. 
 
In UniForm kunnen alle medewerkers van de onderwijsorganisatie worden opgenomen, dus 
ook de niet lesgevende medewerkers.  
 
Aan de hand hiervan zijn vervolgens diverse overzichten te verkrijgen zoals de JaarTaak-
Kaart (JTK) van een medewerker. Op de JTK kunnen ook andere taken dan direct gebonden 
lesgroep taken worden vermeld. 
 
Tenslotte komen uit UniForm de formatie gegevens per afdeling en het gehele ROC. 
 
UniForm bevat de volgende hoofdonderdelen: 
 

▪ Formatie verdeling over afdelingen per cursusjaar 

▪ Lesgroep planning (met daaraan de medewerkerstaken gekoppeld) 

▪ Medewerker planning individueel 

▪ Medewerker planning bulk  
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2 Algemeen 

2.1 Werken met de applicatie 

Het programma is een webapplicatie en is middels een internetbrowser te gebruiken. Wijzi-
ging op een webpagina worden pas opgeslagen op het moment dat er op de knop <Op-

slaan>   wordt gedrukt. Deze is te vinden in de ‘Toolbar’ links bovenin het scherm. 
 

 
 
Soms kan het zijn dat een bepaalde bewerking lang duurt, waardoor de webbrowser een 
melding geeft en vraagt of u het script wilt stoppen. Indien de melding eruit ziet als onder-
staande afbeelding, kies dan altijd voor ‘Doorgaan’. 
 

 
 

2.2 Starten met UniForm 

Voordat de lesgroep planning in UniForm kan worden ingevuld, moeten de onderstaande za-
ken worden voorbereid.  

LET OP! 

Het is erg belangrijk dat de bovenste drie punten als eerste EN in dezelfde volgorde worden 
uitgevoerd.  
 

▪ Plaatsnamen, locaties en Afdelingen, zie hoofdstuk 3.1. 

▪ Vakanties: voor ieder lesjaar moeten de vakantiedata en feestdagen worden ingevoerd, 
zie hoofdstuk 5.4. 

▪ Periodes en jaarplanning: voor iedere afdeling moet minimaal één periodereeks worden 
gedefinieerd, zie hoofdstuk 5.1.4.  

▪ Lesgroepen en crebo’s , zie hoofdstuk 3.4. 

▪ Vakken, zie hoofdstuk 3.2 Basisinvoer vakken en 5.3 Planning Objecten. 

▪ Lokalen, zie hoofdstuk 3.2 Basisinvoer lokalen en 5.5 Beheer Lokalen. 

▪ Functies, zie hoofdstuk 3.5.1. 

▪ Medewerkers, zie hoofdstuk 3.5.2. 

▪ Afdelingsmanagers, zie hoofdstuk 3.5.3 en 5.1.1. 

2.3 Startpagina  

Na het inloggen wordt automatisch de startpagina geopend. Standaard worden de gegevens 
van de afdeling getoond, waaraan de ingelogde medewerker is gekoppeld. Op de startpa-
gina vindt u de onderstaande onderdelen.  
 

▪ Voorstellen /Te verwerken: medewerkers van de eigen afdeling, die op andere afdelin-
gen worden ingezet, moeten door de afdelingsmanager worden goedgekeurd (of afgewe-
zen) en staan vermeld onder het kopje ‘Te verwerken’.  
 
Als de ingelogde persoon tevens manager van de afdeling is, dan verschijnt het vinkje en 

http://www.google.nl/imgres?um=1&hl=nl&cr=countryNL&sa=X&gbv=2&biw=1465&bih=868&tbs=ctr:countryNL,ic:specific,isc:white&tbm=isch&prmd=imvns&tbnid=pxVk79ObNBIlcM:&imgrefurl=http://www.mozbrowser.nl/forum/viewtopic.php?f=2&t=7482&docid=AmxblEWzPb4g9M&itg=1&imgurl=http://img386.imageshack.us/img386/9286/firefoxscripie2zx.jpg&w=560&h=124&ei=WeyoT72JBIaQ4gTaxcyfCQ&zoom=1&iact=hc&vpx=308&vpy=396&dur=4344&hovh=99&hovw=448&tx=125&ty=65&sig=106797309509256412138&page=1&tbnh=45&tbnw=201&start=0&ndsp=25&ved=1t:429,r:7,s:0,i:87
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het kruisje, waarmee het voorstel kan worden goed- of afgekeurd. 
 

▪ Voorstellen/ Uitstaand bij andere afdeling: als bij een activiteit van een lesgroep een 
docent van een andere afdeling wordt ingezet, dan moet deze inzet door de manager van 
de andere afdeling worden goedgekeurd. De aanvraag wordt dan weggezet als een voor-
stel onder het kopje ‘Uitstaand’.   
 
Een oranje, groen of rood bolletje geeft respectievelijk aan of het voorstel nog moet wor-
den verwerkt, goed is gekeurd of afgekeurd. 

 

 
 

▪ Vacatures: alle vacatures in het lesjaar. 
 

▪ Mijn lesgroepen: overzicht van lesgroepen in een lesjaar met totaal tellingen. Door op de 
lesgroep te klikken wordt er een nieuw venster getoond met daarin de lesgroep planning. 
Hetzelfde venster is ook te openen via ‘Menu  Planning Lesgroepen’. 
 

▪ Mijn medewerkers: overzicht van alle medewerkers van een afdeling met hun totale in-
zet. Met een klik op een medewerker wordt het planningsvenster van de medewerker geo-
pend. Dit venster kan ook worden geactiveerd via ‘menu  Planning Medewerkers’. 

2.3.1 Openen menu 

Met een klik op het woord UNIFORM opent het menu, nogmaals klikken sluit het menu.  
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Heeft u de startpagina gesloten, dan kunt u deze wederom openen met een klik op ‘Startpa-
gina’. 
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3 Basisinvoer 
Indien u rechten heeft tot ‘Administrator’, dan verschijnt rechts onderin de link, waarmee u 
toegang krijgt tot de basisinvoer. 
 

 
 
Er verschijnt een venster, waarin u handmatig of in een aantal gevallen via een import de be-
langrijkste elementen van UniForm kunt toevoegen.  
 
Deze invoer staat los van UniForm, omdat het ook mogelijk is om sommige of alle onderde-
len via een koppeling met derden op de achtergrond te laten plaatsvinden.  

3.1 Plaatsnamen, locaties en afdelingen 

Voer plaatsnamen, locaties en afdelingen in op de gelijknamige tabbladen. 
 
Op de meeste tabbladen ziet u bovenaan de optie ‘Toon invoervenster’, waarmee het ven-
ster kan worden uitgebreid met een deel, waarin handmatig een element kan worden toege-
voegd. 
 

 
 

3.2 Vakken en lokalen 

Vakken (planningstaken in UniForm) en lokalen kunnen handmatig in Uniform worden 
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toegevoegd, maar eenvoudiger is middels een import.  

LET OP! 

Het maakt bij de import van vakken of lokalen niet uit welke extensie het bestand heeft, zo-
lang het een bestand maar een tekstbestand is met als veldscheidingsteken puntkomma (bij-
voorbeeld csv-uitvoer uit Excel) of Tab.  

3.2.1 Vakken 

Voor de import van vakken moet het vakkenbestand per regel de volgende velden bevatten: 
 

▪ Vak roostercode  

▪ Vak naam 

▪ TBU-factor: optioneel, standaard=1 

▪ Type lokaal: optioneel standaard=1 
(1=theorie, 2=praktijk, 3=computerlokaal, 4=theorie/praktijk) 

 
Aan ieder vak kan een lokaaltype worden gekoppeld. Deze invoer wordt gebruikt bij de ex-
port naar Untis. Omdat een klas is gekoppeld aan een locatie en u per locatie voor ieder lo-
kaaltype een default lokaal kunt instellen, koppelt UniForm tijdens de export bij activiteiten 
zonder lokaalinvoer automatisch het ingestelde default lokaal.  

Tip 

Als vakkenbestand kan als basis het exportbestand (GPU006.txt) uit Untis worden gebruikt. 
Zorg er dan wel voor dat u als scheidingsteken puntkomma (;) selecteert. Vervolgens kunt u 
dit bestand inlezen met Excel en eventueel aanvullen met de gegevens voor TBU-factor 
en/of lokaaltype. 
 

 
 

Let op! 

Als het tekstbestand kopteksten bevat, plaats dan een vinkje bij de optie ‘1e regel bevat kop-
teksten’, zodat deze gegevens niet worden overgenomen als vak. 

Koppelen aan afdelingen 

Voor ieder vak kunt u aangeven bij welke afdeling(en) het ingezet mag worden. Bij het toe-
voegen van een activiteit (een vak) bij een lesgroep, worden alleen de vakken aangeboden, 
die gekoppeld zijn aan de betreffende afdeling. 
 
Aan de rechterzijde kunt u aangeven aan welke afdelingen de vakken in het tekstbestand 
moeten worden gekoppeld. U kunt meerdere afdelingen selecteren met de Ctrl- en Shift-toet-
sen. 
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Als de naam van het vak al bestaat in UniForm, dan wordt deze niet nogmaals toegevoegd, 
maar bijgewerkt. Hierbij wordt een vak gekoppeld aan een afdeling, als dit nog niet het geval 
was, maar het vak zal niet worden ontkoppeld, als de afdeling niet is geselecteerd. 

3.2.2 Lokalen 

Voor de import van lokalen moet het lokalenbestand per regel de volgende velden bevatten: 
 

▪ Lokaal afkorting 

▪ Lokaal naam 

▪ Locatie (naam of code zoals ingevoerd op tabblad Locaties)  

▪ Type lokaal: optioneel standaard=1 
(1=theorie, 2=praktijk, 3=computerlokaal, 4=theorie/praktijk) 

 

 
 

Let op! 

Bevat het bestand kopteksten vink dan de optie ‘1e regel bevat kopteksten’ aan. 
 
Onderstaand een voorbeeld van een csv-bestand met lokaalgegevens. 
 

 
 

 

3.3 Projecten en artikelen 

Projecten en artikelen kunnen op de gelijknamige tabbladen worden toegevoegd. Standaard 
zijn er al een paar aanwezig, die noodzakelijk zijn voor het goed functioneren van UniForm.  
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3.4 Lesgroepen en Crebocodes 

Bovenin het venster Basisinvoer kunt u met de link <Lesgroepen/Crebo’s> wisselen naar de 
tabbladen lesgroepen, Crebo’s en Import.  

3.4.1 Crebocodes 

Op het tabblad Crebos kunt u handmatig Crebo-codes invoeren, maar handiger is natuurlijk 
een import van deze gegevens.  
 
Per regel worden de volgende velden verwacht: crebocode, omschrijving, niveau en SBU. 
 

 
 

Ook hier geldt, dat het niet uitmaakt welke extensie het bestand heeft, zolang het een be-
stand maar een tekstbestand is met als veldscheidingsteken puntkomma of Tab.  

Let op! 

Bevat het bestand kopteksten vink dan de optie ‘1e regel bevat kopteksten’ aan. 

3.4.2 Lesgroepen (klassen) 

Lesgroepen kunnen handmatig worden toegevoegd of door middel van een import van een 
tekstbestand. 

Handmatige invoer 

Voor het toevoegen van een lesgroep is het van belang, dat er een overeenstemmende cre-
bocode bestaat. Voor iedere lesgroep moet bekend zijn bij welke afdeling en aan welke loca-
tie de groep moet worden gekoppeld.  
 
Verder selecteert u of het een BOL of BBLopleiding betreft, de startdatum en het aantal 
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jaren, dat de opleiding duurt.  
 
Bij het handmatig toevoegen van een lesgroep is het belangrijk, dat u aangeeft of de les-
groep moet worden toegevoegd aan het huidige lesjaar, of aan het komende lesjaar, of aan 
alle lesjaren van de opleiding. In het laatste geval betekent dit, dat de lesgroepsnaam voor 
alle jaren gedurende de opleiding (cohort startdatum en aantal jaren) hetzelfde blijft. 
 

 
 
In het onderste deel ziet u een overzicht van de lesgroepen. De naam van de opleiding wordt 
automatisch gevormd uit de afdelingscode + plaatscode + cohort + crebocode + leerweg + 
crebonaam. 
 
Met de knop <Zoek in afkorting> kunt u de lijst filteren op alle lesgroepen, waarbij de inge-
voerde letters ergens in de afkorting van de lesgroep voorkomen.  

Importeren van lesgroepen 

Op het tabblad Import kunnen lesgroepen (klassen) worden geïmporteerd uit een tekstbe-
stand, waarbij de velden zijn gescheiden door een puntkomma (zoals csv-formaat). Iedere 
regel moet de volgende velden bevatten: 
 

▪ Lesgroep (klas) afkorting 

▪ Crebonummer 

▪ Lesgroep (klas) volledige naam 

▪ Afdeling: de naam, afkorting of code van de afdeling 

▪ Locatie: de naam of de code van de locatie 

▪ Leerweg: BOL of BBL 

▪ Startdatum cohort 

▪ Aantal jaren: duur van de opleiding 
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Als het tekstbestand de bovenste regel kopteksten bevat, vinkt u dan de optie ‘1e regel bevat 
kopteksten’ aan.  

3.5 Medewerkers 

Bovenin het venster Basisinvoer kunt u met de link <Medewerkers> wisselen naar de tabbla-
den Medewerkers, Afdelingsmanagers, Contracten, Functies en Import.  

3.5.1 Functies 

Voordat u medewerkers toevoegt, kunt u op het tabblad Functies de voor uw school gel-
dende functiebeschrijvingen invoeren.  Voor het gemak zijn er al een aantal algemene func-
ties voor u ingevoerd.  

Let op! 

Als in het importbestand met medewerkers functies staan, die hier nog niet voorkomen, dan 
worden deze automatisch toegevoegd. 

3.5.2 Medewerkers en contracten 

U kunt handmatig medewerkers toevoegen, waarbij naast de algemene gegevens ook direct 
de contractgegevens worden ingevoerd.  
 
Op het tabblad Medewerkers kunt u achteraf de algemene gegevens wijzigen. De contract-
gegevens vindt u terug op het tabblad ‘Contracten’. Hier kunt u eventueel nog extra contrac-
ten voor medewerkers toevoegen (als een persoon meerdere contracten heeft) of bestaande 
contractgegevens wijzigen. 
 
Automatisch krijgt iedere medewerker in eerste instantie als manager de naam ‘Onbekend’ 
ingevoerd.  
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In het onderste deel ziet u een overzicht van de medewerkers. Met de knop <Zoek in afkor-
ting> kunt u de lijst filteren op alle medewerkers, waarbij de ingevoerde letters ergens in de 
achternaam van de medewerker voorkomen.  

3.5.3 Afdelingsmanagers 

Op het tabblad Afdelingsmanagers kunt u voor iedere afdeling de manager selecteren. Zodra 
u op de button <Bijwerken> klikt (die verschijnt na een klik op <Wijzigen>), wordt de betref-
fende manager automatisch als manager ingevoerd bij alle medewerkers van de afdeling, 
waarbij als manager nog ONBEKEND staat ingevoerd. 
 

 

Let op! 

Afdelingsmanagers kunnen ook in UniForm worden toegevoegd en/of gewijzigd, zie 5.1.1 
Beheer afdeling – tabblad Algemeen. De bovenstaande functie is vooral handig als u na 
handmatige invoer van medewerkers in één keer de manager van de afdeling wilt koppelen. 

3.5.4 Import van medewerkers 

Op het tabblad Import kunnen medewerkers worden geïmporteerd uit een tekstbestand. Het 
maakt uit welke extensie het bestand heeft, zolang het een bestand maar een tekstbestand 



UniForm 14
 
  

is met als veldscheidingsteken puntkomma (bijvoorbeeld csv-uitvoer uit Excel).  
 
Het eerste veld van iedere regel moet een uniek nummer van de betreffende aanstelling 
(contract) bevatten. Dit nummer is van belang, omdat medewerkers verschillende contracten 
kunnen hebben, soms ook op dezelfde afdeling. Bij een volgende import kan UniForm zo 
herkennen, dat het bijvoorbeeld om een wijziging van het contract gaat en het geen extra 
contract betreft. 
 

 
 
Als de functie of het soort aanstelling (vast dienstverband, tijdelijk dienstverband, …) nog niet 
bestaat, dan wordt deze automatisch op de achtergrond toegevoegd aan UniForm. 
 
Heeft het veld taak op een regel een inhoud (bijv. BAPO, OVL, OR), dan wordt voor het aan-
tal uren fte direct een overeenstemmende activiteit aangemaakt (verlof of personeelstaak). 
 
Komt een medewerker op meerdere regels voor, dan wordt ervan uitgegaan, dat iedere regel 
een afzonderlijk contract vertegenwoordigd. Aan de hand van de loginnaam wordt bepaald of 
de medewerker al bestaat. Zo ja, dan worden de gegevens (bij geboortedatum of achter-
naam) bijgewerkt. 
 
De contractgegevens worden aan de hand van het contractID bijgewerkt. Bestaat het num-
mer nog niet, dan wordt een nieuw contract toegevoegd. 

Ook alle niet gewijzigde contractregels synchroniseren 

Als een importbestand voor de tweede keer wordt geïmporteerd, dan worden de contractre-
gels, waarbij de start-, einddatum of fte invoer niet is gewijzigd overgeslagen. 
 
Als een nieuw leerjaar wordt geactiveerd, dan moeten deze regels wel opnieuw worden be-
oordeeld, omdat voor iedere bestaande medewerker de formatie in het nieuwe leerjaar moet 
worden berekend. In dit geval plaatst u dit vinkje eenmalig. 
 
Het vinkje kan ook worden geplaatst, als in het importbestand het veld taak is ingevoerd, 
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maar de betreffende taak voorheen nog niet bestond in UniForm. In dat geval wordt het con-
tract wel overgenomen, maar de taak (verlof, personeel- of deskundigheidstaak) niet aange-
maakt.  
 
Door het vinkje te plaatsen, wordt opnieuw bekeken of de taak in UniForm bestaat en indien 
dit het geval is, wordt de taak alsnog toegevoegd. 

Let op! 

Handmatig toegevoegde taken worden met deze import bijgewerkt met de gegevens volgens 
contract. Is er bijvoorbeeld een taak BAPO ingevoerd en heeft de medewerker ook een con-
tractregel met de taak BAPO, dan wordt het aantal uren gewijzigd naar het overeenkomstige 
aantal fte-uren in het contract. 
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4 Gebruikersbeheer 
Keer terug naar de startpagina en kies onderin voor Gebruikersbeheer. 
 
In het venster Gebruikersbeheer kunt u handmatig een nieuwe gebruiker toevoegen. 
 
U kunt ook automatisch voor alle bestaande medewerkers met een klik op de button ‘Gebrui-
kers aanmaken (m.b.v. medewerker loginnaam)’ een gebruikersnaam laten aanmaken, 
waarmee kan worden ingelogd. Bij de basisgegevens van de medewerker is een loginnaam 
ingevoerd, deze wordt nu automatisch als gebruikersnaam gebruikt met als wachtwoord ‘ge-
heim’.  
 

 

Let op! 

In dit venster bepaalt u alleen welke gebruikers kunnen inloggen. Wat de rechten in UniForm 
zijn wordt ingesteld onder de menukeuze ‘Rollen en rechten’. Als daar geen rechten zijn ver-
geven voor een gebruiker, dan krijgt deze gebruiker de melding dat hij geen toegang heeft 
tot UniForm. 

Rechten Administrator 

Een uitzondering hierop is het recht Administrator. Als deze is aangevinkt, dan verschijnt 
voor deze persoon in de voettekst de link Gebruikersbeheer en Basisinvoer. Het vinkje geeft 
verder geen extra rechten in UniForm, hiervoor gelden weer de instellingen onder Rollen en 
rechten.  
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5 Beheer 
Via de menukeuze Beheer zijn de onderstaande selecties te maken. 
 

 
 

5.1 Afdeling 

Menu  Beheer  Afdeling 

Het venster Afdeling bevat vier tabblad: Algemeen, Teams, Lokalen en Jaarplanning. 

 

 

5.1.1 Algemeen 

Hier vindt u de naam van de afdelingsmanager, de algemene afkorting van de afdeling en de 
contacturennorm. De lesgroepscode is de afkorting van de afdeling, die gebruikt wordt bij de 
automatische vorming van de opleidingsnaam (zie hoofdstuk 3.4.2 Basisinvoer lesgroepen). 
De roostercode heeft op dit moment geen functie. 
 
De manager van een afdeling heeft altijd alle rechten om de lesgroepen en de inzet van me-
dewerkers voor de betreffende afdeling te plannen. Tevens mag deze persoon voorstellen 
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voor inzet van zijn medewerkers op andere afdelingen goed of afkeuren (zie hoofdstuk 2.3 
Startpagina). 

Let op! 

Het is toegestaan dat een persoon bij meerdere afdelingen als manager wordt ingezet. 
Evenzo mogen er meerdere managers aan één afdeling worden gekoppeld. 

Manager toevoegen of wijzigen 

Als u de muis naast het woord ‘Manager’ beweegt, dan verschijnt het potloodje, waarmee u 
het wijzigingsvenster kan worden geopend. Met het rode kruis wist u de huidige manager.  
 

 
 

Door een of meerdere letters in het filterveld in te voeren, worden alle medewerkers getoond, 
waarin de filterreeks ergens in de naam voorkomt. Met het blauwe plusteken kunt u de ma-
nager toevoegen. 

Let op! 

Ook via de menukeuze Rollen en rechten kunnen afdelingsmanagers worden toegevoegd of 
verwijderd (zie hoofdstuk 5.8).   

5.1.2 Teams 

Hier kunnen verschillende teams worden gevormd, eventueel gekoppeld aan één of meer-
dere crebocodes. 

5.1.3 Lokalen 

Op het tabblad Lokalen kan voor de betreffende afdeling per locatie worden aangegeven 
welk lokaal standaard moet worden gekoppeld aan een activiteit, indien bij de activiteit niet 
specifiek een lokaal is geselecteerd.  
 
Deze instelling is voornamelijk van belang voor de export naar Untis, met als doel, dat bij 
aanvang van het roosterproces aan iedere les alvast een lokaal is gekoppeld.  
 
Bij het aanmaken van een lesgroep is een afdeling en een locatie gekoppeld. Bij het plan-
ningsobject (het vak) kunt u instellen welk soort lokaal gewenst is. Is bij een activiteit (van 
een lesgroep) geen lokaal geselecteerd, dan wordt bij de export op basis van de boven-
staande gegevens een standaardlokaal gekoppeld. 
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Tip 

De naam van het lokaal mag ook de naam van een lokalengroep in Untis zijn. 

5.1.4  Jaarplanning 

Per onderwijsafdeling moet worden aangegeven in welke perioden het cursusjaar is ver-
deeld.  Door het invullen van de periodedata wordt het aantal bruto dagen/weken, vakantie-, 
feestdagen en netto dagen/weken per periode berekend.  

Belangrijk! 

Deze invoer moet in UniForm staan, voordat er roosteractiviteiten bij de lesgroep planning 
wordt geplaatst. Als er lesgroepen zijn gekoppeld aan een periodereeks, dan kan het aantal 
perioden achteraf niet meer worden gewijzigd. 
 

 
 
Het is mogelijke om met meerdere periodereeksen te werken. Als men begint met de les-
groep planning, terwijl er voor de afdeling meerdere periodereeksen bestaan, dan moet de 
eerste keer bij het openen van een lesgroep een keuze worden gemaakt, welke 
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periodereeks indeling voor de betreffende lesgroep moet gelden. 

Let op! 

Als een periode eenmaal is gekozen, dan kan deze niet worden verwijderd of vervangen.  

Periodereeks aanmaken 

Om een periodereeks aan de jaarplanning toe te voegen, selecteert u allereerst het ge-
wenste cursusjaar. 
 

 
 
Met een klik op het blauwe plusteken achter ‘Periode Reeks(en)’ definieert u een nieuwe pe-
riode reeks.  Er verschijnt een regel met de naam  << nieuwe periodereeks>>. Met een klik 
op deze regel kunt u aan de rechterzijde de naam van de periodereeks aanpassen. 
 

 
 

Tevens kunt u hier aanvinken of bij het berekenen van het aantal SBU rekening moet worden 
gehouden met de vakantie- en/of feestdagen. Vinkt u één of beide vinkjes niet aan, dan wil 
dat zeggen, dat voor lesgroepen gekoppeld aan deze periodereeks op deze dagen een plan-
ning mogelijk is, dus de leerlingen niet per se vrij zijn. 

Periode toevoegen 

Na selectie van de periodereeks verschijnt ook achter ‘Perioden’ een blauw plusteken, waar-
mee u de perioden kunt toevoegen aan de periodereeks. 
 
De eerste periode begint standaard bij de aanvangsdatum van het cursusjaar. Aan de rech-
terzijde kan de start- en einddatum van de betreffende periode worden gewijzigd. Automa-
tisch wordt na het wijzigen van de data het aantal brut dagen, -weken, netto dagen,-weken, 
vakantie- en feestdagen in de betreffende periode getoond. 
De klokuurfactor is heel belangrijk bij het omzetten van lessen naar klokuren. Duurt een les 
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bijvoorbeeld 45 minuten, dan moet deze met 0,75 worden vermenigvuldigd om het juiste 
aantal klokuren te kunnen bepalen. 
 
Voegt u vervolgens nog een periode toe, dan wordt als basisdatum een dag na de laatste 
einddatum ingevoegd en kunt u wederom aan de rechterzijde de juiste data selecteren. 
 

 
 

Periodedata wijzigen 

Als één of meerdere lesgroepen van de geselecteerde afdeling zijn gekoppeld aan de perio-
dereeks (dit gebeurt automatisch bij het openen van de lesgroep planning in het betreffende 
cursusjaar), dan moet u rekening houden met de volgende punten. 
 

▪ Er kunnen achteraf geen perioden meer worden toegevoegd of gewist. 
 

▪ Bij de lesgroep planning kan het tijdbereik van een activiteit per periode verkleind. Wordt 
bij de jaarplanning de periodedata aangepast, dan wordt ook het tijdbereik van de over-
eenstemmende periode bij de activiteiten overeenkomstig aangepast. Handmatige wijzi-
ging van de start- en einddatum van de periode bij de activiteit gaat hierdoor dus verloren. 
 

▪ Als de periodedata wordt gewijzigd, dan kan hierdoor het aantal netto weken wijzigen, 
waardoor bij de reeds ingevoerde activiteiten het aantal SBU (student gebonden uren) wij-
zigt. Het aantal TBU (docent gebonden uren) wordt niet automatisch door UniForm aan-
gepast, zodat hier een verschil tussen kan ontstaan, zie voor meer informatie hoofdstuk 
6.1.2 Lesgroep activiteiten). 

Uitroosterbare dagen 

In het onderste deel van het venster kunnen alle mogelijke uitroosterdagen voor de betref-
fende afdeling worden ingevoerd.  
 
Bij de lesgroep planning kan vervolgens worden aangegeven, welke van de aan de afdeling 
gekoppelde uitroostermomenten moeten worden geactiveerd en zo op voorhand uit de plan-
ning moeten worden gehaald. Deze dagen worden in mindering gebracht op het aantal te 
plannen dagen in de betreffende periodes (zie hoofdstuk 6.1 Planning lesgroepen). 
 
Als er een aantal lesweken niet planbaar zijn doordat er toetsen plaatsvinden, dan kunt u 
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hiervoor een uitroosterobject aanmaken en deze dagen hieraan koppelen. Dit uitroosterob-
ject kan vervolgens bij de lesgroep planning worden toegevoegd, waardoor deze dagen niet 
in het aantal planningsdagen wordt opgenomen. Tevens kan voor deze toetsweken een ove-
rige activiteit worden aangemaakt. 
 

 
 
Voorbeelden van uitroosterdagen zijn: 
 

▪ Introductiedagen 

▪ Stageweken 

▪ Studiedagen personeel 

▪ Afrondingsweek 

▪ Toets- of examenweken 

▪ Start lessen/eerste lesdag: begint een opleiding later dan de algemene periode P1 aan-
geeft, dan kunt u hiervoor een reeks uitroosterdagen aanmaken.  

▪ Einde opleiding laatste lesdag: hetzelfde geldt voor het eerder eindigen van en opleiding, 
voor de overige dagen kunnen dan uitroosterdagen worden aangemaakt. 

 
Door bovenstaande goed te verwerken wordt voorkomen dat er een dubbele verrekening 
plaatst vindt van uren. 
 

Aanmaken van uitroosterbare dagen 
Zodra een periode is geactiveerd, verschijnt het blauwe plusteken achter ‘Uitroosterdagen’ , 
waarmee u een nieuw uitroosterobject kunt toevoegen. Voer een gewenste naam in en klik 
op het potloodje om de dagen te koppelen. Selecteer vervolgens de data, die u wilt uitrooste-
ren en klik op <Sluiten>. 
 
Wilt u een datum wissen, klik dan nogmaals op de datum in de kalender of op het rode kruis 
achter de datum. 
 
Als u aan de linkerzijde op een datum klikt, dan wordt in de kalender de datum getoond. 

Datum reeks toevoegen 

U kunt ook snel een reeks van data toevoegen door onder de kalender een begin- en eind-
datum in te voeren en vervolgens op het blauwe plusteken te klikken. 
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5.2 Planning attributen 

Via ‘Beheer  Planning attributen’ kunt u attribuuttypes definiëren met daaraan gekoppeld 
één of meerdere bijbehorende attributen. 
 
Aan iedere planningsobject (vak) kan zo’n attribuuttype worden gekoppeld. Wanneer dit 
planningsobject wordt gekoppeld aan een lesgroep, dan kunnen de bijbehorende attributen 
worden aangevinkt. 
 
Attributen zijn vooral van belang op het rapport van de lesgroep, dat waardevolle informatie 
voor de roostermaker biedt. Hij/zij ziet dan heel duidelijk met welke randvoorwaarden in het 
rooster rekening moet worden gehouden. 
 

 

Voorbeeld 

Bij de definitie van het vak ‘Informatie Techniek praktijk’ (Beheer  Planning objecten) wor-
den de attribuuttypen ‘Lokaal benodigdheden’ en ‘Lesgroep benodigdheden’ gekoppeld. 
 

 
 

Bij de planning van het vak ‘Informatie Techniek praktijk’ kan nu onder de knop <Les bijzon-
derheden> de gekoppelde attributen worden aangevinkt. 
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Op het rapport van de lesgroep worden deze voorwaarden vermeld als opmerking bij de les-
groep activiteit. 
 

 

5.3 Planning objecten 

Er worden twee vensters geopend, links ‘Planningsobject Activiteit’ en rechts een overzicht 
van de bestaande planningsobjecten. 
 
In het bovenste keuzedeel van het overzicht kunt u de lijst op een aantal criteria filteren. Met 
een klik op Afdeling of Type, verschijnt een overzicht met de mogelijkheden, waaruit u kunt 
kiezen. Met een klik op een object in het overzicht worden in het linker venster de objectde-
tails getoond. 

Tip 

Hebt u het overzicht gesloten, dan is deze weer te openen met het vergrootglas in de werk-
balk. 
 
Bij het plannen van zowel lesgroepen als medewerkers wordt er gebruikt gemaakt van plan-
ningsobjecten.  
 
 
Een planningsobject bevat de volgende eigenschappen/ voorkeursinstellingen. 
 

▪ Naam: wordt alleen gebruikt in UniForm en moet uniek zijn. 

▪ Startdatum  en einddatum: periode waarin het object kan worden gepland. 
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▪ Default rekenfactor: standaard 1. Bij het plannen het object wordt voor de berekening 
van het aantal TBU (docente gebonden uren) het aantal SBU (student gebonden uren) 
vermenigvuldigd met deze rekenfactor.  

▪ Per individu: optioneel.  Het aanvinken van deze optie zorgt ervoor, dat er bij de bereke-
ning van het aantal TBU’s rekening wordt gehouden met het aantal cursisten. 
 

 
 

▪ Roostercode: verplicht voor planningsobjecten, die bij onderwijsplanning worden ge-
bruikt. Bij de overdracht naar Untis wordt de roostercode overgenomen als vak. 

▪ Taaktype: geeft aan bij welk taakonderdeel het object gekozen kan worden.  

▪ Lokaaltype: indien het taaktype ‘Onderwijsplanning’ betreft, dan kan hier worden aange-
geven welk soort lokaal is gewenst. 

▪ Afdelingen: op het tabblad Afdelingen kunt u aanvinken bij welke afdelingen het object 
beschikbaar moet zijn. 

▪ Attributen: op het tabblad Attribuuttypen kunt u bepalen welke attributen bij de inzet van 
het object in de lesgroep planning kunnen worden aangevinkt, zie ook hoofdstuk 5.2 Plan-
ning attributen.  

▪ Project: bij aanmaak van een object wordt deze standaard gekoppeld aan het project ‘on-
bekend’ . Op het tabblad Projecten kan dit - indien gewenst - worden gewijzigd. 

▪ Artikel: bij aanmaak van een object wordt deze standaard gekoppeld aan het artikel ‘on-
bekend’. Op het tabblad Artikelen kan dit - indien gewenst - worden gewijzigd. 

Taaktype 

Alle taken en lestaken (vakken) bij medewerkers worden in UniForm planningsobjecten ge-
noemd. We onderscheiden de volgende categorieën. 
 

▪ Deskundigheidplanning: alle objecten op gebied van deskundigheid. 

▪ Onderwijsplanning: alle vakken of objecten die te maken hebben met onderwijs. 

▪ Personeelsplanning: alle algemene taken die worden gepland via de JTK. Bijvoorbeeld 
overleg of ontwikkeltaken. 

▪ Verlofplanning: bijvoorbeeld seniorenverlof. 
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Het is in UniForm mogelijk om planningsobjecten in te voeren in Bulk, zie hoofdstuk 6.3. 

5.3.1 Aanmaken van een planningsobject 

Als UniForm voor de eerste keer wordt ingericht worden de planningsobjecten meestal geïm-
porteerd via een spreadsheet. Daarna kunt u handmatig een planningsobject toevoegen of 
aanpassen. 

Belangrijk 

Controleer voor het toevoegen van een object in het overzicht altijd eerst of een planningsob-
ject al bestaat. 
 
Om een Planningsobject aan te maken klikt u op het symbool <Toevoegen> in de werkbalk. 
Er wordt een taak met de naam ‘** nieuw taakobject **’ aangemaakt. Wijzig deze naam en 
voer de gewenste gegevens in op alle tabbladen. 

5.3.2 Kopiëren van een planningsobject 

Met het symbool <Kopiëren> in de werkbalk kunnen de gegevens van een object worden ge-
kopieerd. 
 

5.4 Vakantiedata en feestdagen 

Om de vakantiedata en feestdagen te kunnen plaatsen in UniForm klikt u onder beheer op 
“Vakanties” 
 

 
 

Selecteer eerst met de groene pijltjes het lesjaar waarin de vakantie moet worden geplaatst. 
Om een nieuwe vakantie aan te maken, klikt u op het blauwe plusteken. Er verschijnt een re-
gel met als naam << nieuwe vakantie >>. Met een klik op deze regel kunt u aan de rechter-
zijde de benodigde informatie invullen. 
 

 

Let op! 

Als u een vakantie wilt verwijderen of aanpassen, dan heeft dit consequenties voor alle 



UniForm 27
 
  

afdelingen. 

5.4.1 Vakantie en/of feestdag 

De vinkjes, die u kunt zetten voor vakantie en feestdag hebben met de telling te maken. Als 
het vakje is aangevinkt, dan wordt bij de berekening van de effectieve weken van een peri-
ode rekening gehouden met deze vakantie of feestdag.  
 
Het kan voorkomen, dat bepaalde lesgroepen toch les krijgen in een vakantie. In dit geval 
moet u het vinkje niet plaatsen, zodat de dagen als in te plannen worden meegeteld. 

5.5 Lokalen 

In het menu kist u voor Beheer – Lokalen. Er verschijnt vervolgens een scherm waar u de lo-
kalen kunt aanmaken. 
 

 
 
Klik daarbij op het blauwe plusteken achter ‘Lokalen‘. Onderaan de lijst verschijnt nu de 
naam <Nieuw>. Aan de rechterzijde kunt u de naam en lokaalcode bewerken. Belangrijk is 
het type van het lokaal. 

5.6 Functiefactor 

Voor alle functies kan per lesjaar een functiefactor worden gekoppeld. Klik hiertoe op het 
blauwe plusteken en voer één of meerdere letters in, waarmee de functies worden getoond, 
waarin de lettercombinatie voorkomt.  
 
Een spatie toont alle functies! 
 
Vink vervolgens de functies aan, waarvoor u een factor wilt invoeren en klik op <Functie toe-
voegen>. 
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5.7 Instellingen 

Onder Beheer  Instellingen kan de mutatiestopdatum worden ingesteld. Met deze datum 
geeft u aan, dat er geen wijzigingen meer mogelijk zijn voor de ingestelde datum. 
 
De onderste drie instellingen zijn alleen van belang als er voor uw instelling automatisch ta-
ken voor medewerkers moeten worden aangemaakt. 
 
 

 
 

5.8 Rollen en rechten 

Iedere gebruiker kan aan één of meerdere rollen worden gekoppeld. Per rol kan worden aan-
gegeven welke pagina’s mogen worden geopend en wat de rechten zijn op deze pagina (in-
zien, aanpassen, toevoegen en/of verwijderen). Tevens kan per rol worden ingesteld welke 
gebruikers per afdeling gekoppeld moeten zijn aan de rol. 

Let op! 

Op deze pagina worden de rechten vergeven aan medewerkers (autorisatie). Dit staat los 
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van het feit of een medewerker kan inloggen (authenticiteit), dit wordt onder gebruikersbe-
heer geregeld. Stap 1 is het aanmaken van een gebruikersnaam voor een medewerker en 
stap 2 is het koppelen aan de gewenste rol(len).  
 
U kunt zelf een aantal rollen toevoegen of weer verwijderen, zoals Inzage voor de medewer-
kers, die alleen inzagerechten hebben en bijvoorbeeld hun eigen jaartaakkaart op kunnen 
vragen.  
 

 
 
Standaard zijn er drie onderstaande rollen aanwezig, die niet kunnen worden gewist, omdat 
hier extra rechten aan zijn verbonden. 
 

▪ Administrator: deze rol is in principe gemachtigd om alle handelingen in alle pagina’s uit 
te voeren, met uitzondering van het verwerken van Voorstellen. Dat recht is strikt voorbe-
houden aan de rol AfdelingManagement. 
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▪ AfdelingManagement: deze rol wordt standaard voorzien van alle rechten op afdelingsni-
veau voor het plannen van lesgroepen en medewerkers, het toevoegen van een bulktaak 
en de mogelijkheden onder Beheer Afdeling.  
Het verwerken van voorstellen (goed- of afkeuren van inzet van docenten van een andere 
afdeling) is alleen voorbehouden aan gekoppelde medewerkers aan deze rol en dan uiter-
aard alleen voor de eigen afdeling(en). 
 

▪ Personeelszaken: deze rol geeft toegang tot alle mogelijkheden op de pagina Planning 
medewerkers (Planningmedewerker.aspx). Wordt in een andere rol alle rechten aan deze 
pagina gegeven, dan heeft men toch nog niet het recht voor de functionaliteit omtrent con-
tracten, overuren en declaraties.  

5.8.1 Rechten per pagina 

Per rol kunt u aangeven welke pagina’s mogen worden ingezien en met welke rechten. De 
naam van de pagina vindt u in de url (eindigend op .aspx) van de geopende pagina. 
 

▪ Inzage: de pagina mag worden geopend en gegevens mogen worden getoond als “al-
leen-lezen”.  

▪ Menu: de pagina wordt in het menu aangeboden. 

▪ Link: sommige pagina’s kunnen ook via een link vanaf een ander pagina worden geo-
pend. Dit vinkje geeft aan of dit is toegestaan. 

▪ Aanpassen: de pagina wordt getoond met de mogelijkheid om gegevens aan te passen 
en op te slaan. 

▪ inst.: aanpassen mag voor alle afdelingen 

▪ afd.: aanpassen mag alleen voor de eigen afdeling(en) 

▪ Toevoegen: de pagina wordt getoond met de mogelijkheid om gegevens aan te passen, 
toe te voegen en op te slaan. 

▪ inst.: toevoegen mag voor alle afdelingen 

▪ afd.: toevoegen mag alleen voor de eigen afdeling(en) 

▪ Verwijderen: de pagina wordt getoond met de mogelijkheid om gegevens te verwijderen 
en op te slaan. 

▪ inst.: verwijderen mag voor alle afdelingen 

▪ afd.: verwijderen mag alleen voor de eigen afdeling(en) 

Let op! 

De pagina JaartaakkaartRedirect.aspx vormt een uitzondering. Als een medewerker een JTK 
opvraagt, waartoe hij/zij geen rechten heeft, dan zorgt deze instelling ervoor, dat automatisch 
de eigen JTK wordt geopend. 

5.8.2 Gebruikers 

Op het tabblad Gebruikers kan per afdeling worden bepaald wie rechten moet krijgen tot de 
geactiveerde rol. 
 
Bij het openen van het tabblad Gebruikers worden in eerste instantie alle bevoegde mede-
werkers getoond. Met een klik op een afdeling worden alle medewerkers van de afdeling ge-
toond met een vinkje bij de gekoppelde medewerkers.  
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Met de twee knoppen achter de medewerkersnaam kunt u een extra venster tonen: 
 

 toont de rollen, waaraan de medewerker is gekoppeld. 

 

 toont de afdeling(en), waaraan de medewerker is gekoppeld en geeft de mogelijkheid 

om dit te wijzigen.  
 
Standaard is het filter gegroepeerd per afdeling, maar indien gewenst kan dit ook per functie 
worden getoond. 
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6 Planning 

6.1 Planning lesgroepen 

Met de menukeuze Planning  Lesgroepen kunt u de pagina voor het plannen van de les-
groep activiteiten openen. Er wordt u gevraagd om een lesjaar, afdeling en lesgroepsnaam 
te selecteren. 
 
Iedere lesgroep wordt gekoppeld aan een periodereeks van het betreffende lesjaar. Doordat 
het startjaar en de duur van de opleiding bekend is, is ook bekend in welke lesjaren de les-
groep gepland kan worden. 

Belangrijk 

Als voor de betreffende afdeling en lesjaar geen periodereeks is ingevoerd, dan kunnen de 
onderwijsgegevens niet worden ingevoerd en verschijnt hierover een melding.  
 

 

Tip 

Ditzelfde venster kan ook worden geopend vanaf de startpagina met een klik op de les-
groepsnaam. 

6.1.1 Cursusjaarindeling 

Het aantal effectieve weken wordt dan berekend door het aantal dagen in een periode te ver-
minderen met de vakantie- en/of feestdagen (afhankelijk van de ingestelde vinkjes bij de ge-
koppelde periodereeks) en de toegevoegde uitroosterdagen. Ook het aan- of afwezig zijn 
van een lesgroep op bepaalde dagen in een periode kan invloed hebben op het aantal effec-
tieve. Het is daarom verstandig om met deze invoer te beginnen. Dit kan naderhand ook nog 
worden aangepast, maar dit heeft tot gevolg dat bepaalde taken moeten worden herbere-
kend. 
 
In het blok ‘Cursusjaar indeling’ worden de perioden in het lesjaar voor de geselecteerde les-
groep getoond met daarbij het aantal (week)dagen en het aantal feest- en vrije dagen per 
periode, dat niet voor planning inzetbaar is.   
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Aan iedere lesgroep kunnen jaarplanningen (uitroosterdagen) van de betreffende afdeling 
worden gekoppeld. Met een klik op de knop naast de titel ‘Cursusjaar indeling’ verschijnt een 
lijst met mogelijke jaarplanningen van de afdeling.  
 

 
 

In dit venster kan met een klik op het blauwe plusteken een aantal uitroosterdagen aan de 
jaarindeling worden toegevoegd. 

Lesgroep aanwezig 

Bij de indeling van het cursusjaar moet ook duidelijk worden aangevinkt op welke dagen de 
lesgroep aanwezig is, dit kan namelijk invloed hebben op de berekening van het aantal effec-
tieve weken. 
 
In het bovenstaande voorbeeld bevat periode P4 in totaal 60 lesdagen waarvan 5 uitrooster-
dagen door examens, 10 vakantiedagen en 1 feestdag, die op een maandag valt. Hierdoor 
blijven er 49 dagen = 8,8 effectieve weken over, waarop gepland kan worden. 
  
Is de lesgroep in deze periode op maandag (de feestdag) op stage, dan wordt het aantal ef-
fectieve weken berekend met behulp van het aantal dagen, waarop de lesgroep aanwezig is, 
dus: 
Eff.weken= (48 dagen – 8 vak.dagen – 4 uitr.dagen) / 4 dagen aanwezig = 9 
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Stel dat de lesgroep zowel op dinsdag als op woensdag met stage gaat, dan wordt het aantal 
eff.weken: 
 
36 dagen – 6 vak.dagen – 1 feestdag – 3 uitr.dagen) / 3 dagen aanwezig = 8,7 
 

 
 

6.1.2 Lesgroep Activiteiten 

Er kunnen twee soorten activiteiten worden gepland, welke gebaseerd zijn op de plannings-
objecten: 

Rooster activiteiten 

Per periode is het aantal lesuren per week in te geven, waarbij het aantal perioden afhanke-
lijk is van het aantal perioden dat voor een cursusjaar voor een afdeling is opgegeven. In de 
kolom SBU wordt het totaal aantal klokuren weergegeven van de som van de effectieve we-
ken van een periode vermenigvuldigt met het aantal lesuren in die periode.  
 

 
 
 
Activiteiten die gepland kunnen worden, zijn afhankelijk van twee criteria.  
 

▪ De afdeling moet zijn gekoppeld aan de activiteit. 

▪ Het tijdbereik van de activiteit (kan worden vastgelegd bij de definitie van de taak) moet 
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binnen het cursusjaar vallen.  

Overige activiteiten 

Dit zijn niet rooster gebonden activiteiten. Het aantal van deze activiteiten is een totaalaantal 
klokuren voor het cursusjaar en kan direct in de kolom SBU worden ingevuld. 

 

Activiteiten toevoegen, wijzigen of wissen  

Activiteiten kunnen worden toegevoegd door op het blauwe plusteken te klikken bovenaan 
de lijst met activiteiten en vervolgens een activiteit te selecteren.  
 
Vervolgens voert u per periode het aantal gewenst lessen in. 
 

 
 
Na het aanpassen van het aantal lessen per periode, de periodedata, het aantal dagen aan-
wezig of het aantal uitroosterdagen wordt het aantal SBU opnieuw berekend. 
 
Bij het toevoegen van een medewerker (zie verderop in dit hoofdstuk) wordt het aantal TBU 
berekend aan de hand van het aantal SBU. Wijzigt u vervolgens de activiteit en wijzigt daar-
door het aantal SBU, dan wordt onder het nieuwe aantal SBU in het rood het verschil tussen 
SBU voor de lesgroep en huidige aantal SBU voor de docent getoond.  
 

 
 
Met een klik op het nieuwe aantal SBU wordt ook het aantal SBU bij de docent gewijzigd en 
het aantal TBU voor de betreffende medewerker opnieuw berekend. 
 
Met het rode kruis onder de lesgroepstaak wordt de activiteit gewist en daarbij automatisch 
ook de medewerkerstaak.  

Lesgroepstaak bijzonderheden  

Hier kunnen notities/opmerkingen worden vastgelegd. Indien bij het planningsobject attribu-
ten zijn gekoppeld, kunnen hier attributen worden geselecteerd.  
Als de activiteit een algemene activiteit is, wordt bij de Lesgroep taak bijzonderheden nog 
twee opties getoond:  
 

▪ Aantal subgroepen: door het aantal subgroepen te verhogen, verhoogt het aantal TBU 
voor de docent, wordt vermenigvuldigd met het aantal subgroepen. 

 

▪ AB-weken: deze instelling heef betrekking op het modulair roosteren. Het aantal SBU 
wordt gedeeld door het aantal AB-weken. 

 

▪ TBU per cursist: wanneer de optie is geactiveerd, dan wordt de TBU voor de docent be-
rekend aan de hand van de cursistaantallen en het aantal effectieve lesweken per 
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periode. Zie verderop in dit hoofdstuk voor uitgebreidere uitleg.  
 

▪ SBU verantwoorden: door deze optie wordt gecontroleerd of het aantal SBU door mede-
werkers wordt verantwoord. Als de optie ‘uit’ staat, is het mogelijk activiteiten te plannen 
waar geen medewerkers aan gekoppeld hoeven te worden, maar die wel meegeteld wor-
den voor het overzicht. 

 

 
 

▪ Start- en einddatum: per periode kan de start- en einddatum voor de betreffende activi-
teit worden aangepast. Hierdoor zal het aantal SBU opnieuw worden berekend, rekening 
houdende met vakantie- en feestdagen (indien aangevinkt bij de periodereeks), de geacti-
veerde uitroosterdagen en dagen waarop de lesgroep aanwezig is. 
 

▪ Attributen: Bij de definitie van een activiteit (menukeuze Beheer  Planning Objecten) 
kunnen attributen worden gekoppeld. Is dit het geval, dan kunt u bij de lesgroep activiteit 
de gewenste attributen aanvinken. Deze invoer is van belang voor de roostermaker en 
wordt het meegeleverde lesgroep rapport weergegeven.  

Lokalen 

Als een activiteit is gebonden aan een specifiek lokaal, dan kan dat hier worden aangege-
ven. Als er geen lokaal wordt gekozen, dan wordt bij de roosterexport het standaardlokaal 
gekozen, dat bij de afdeling voor iedere locatie per soort activiteit (theorie, praktijk, computer-
les) kan worden ingesteld. 

Combinatielesgroepen 

Er worden lesgroepen getoond van de geselecteerde afdeling, waarmee de lesgroep voor de 
specifieke activiteit gekoppeld kan worden. Het is ook mogelijk om lesgroepen van andere 
afdelingen te selecteren. Zodra een combinatielesgroep is geselecteerd, is deze activiteit ook 
zichtbaar voor de combinatielesgroep. Middels een teller wordt aangegeven hoeveel lesgroe-
pen gekoppeld zijn. 
 
Combinatielesgroepen worden bij de export naar Untis als komma-gescheiden klassen over-
gedragen. 
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Medewerker toevoegen 

Er kunnen één of meerdere medewerkers worden gekoppeld aan de activiteit. Standaard is 
een lijst met medewerkers van de afdeling te selecteren, maar het is ook mogelijk om een 
medewerker op te zoeken door naam in te geven bij ‘Medewerker zoeken’.  
 
Na selectie van een medewerker worden aan de rechterzijde de medewerkersgegevens ge-
toond, zoals: formatie, uren reeds gepland, inzet verdeeld over afdelingen en beschikbaar-
heid.  
 

 
 
Met een klik op de knop <Toevoegen> wordt de medewerker aan de actieve taak toege-
voegd. Het venster blijft geopend, zodat u een andere taak kunt selecteren en vervolgens 
aan deze taak een medewerker kunt koppelen. 
 
Als een medewerker is toegevoegd aan een activiteit, dan kan met het rode kruis achter de 
medewerkersnaam de medewerker van de taak worden gewist. 
 
Standaard worden aan de taak het artikel en project gekoppeld, die bij het planningsobject 
zijn ingesteld.  Het tijdbereik van de medewerkerstaak is standaard gelijk aan die van de acti-
viteit. Hier is van af te wijken door op ‘Medewerkerstaak opties’ te klikken. 
 

 
 
Door het koppelen van medewerkers aan de roosteractiviteit worden de SBU’s gepland en 
verantwoord. Als niet alle uren door medewerkers zijn verantwoord, wordt onder de SBU in 
een getal weergegeven hoeveel nog verantwoord moet worden. Hier is het getal positief als 
er nog uren gepland moeten worden en negatief als er te veel gepland is.  
 
In de kolom TBU ziet u het totaal van het aantal uur van medewerker gekoppeld aan de acti-
viteit vermenigvuldigd met de rekenfactor. De default rekenfactor is ingesteld bij de definitie 
van de activiteit (planning Objecten) en kan bij de lesgroep planning eventueel handmatig 
worden gewijzigd. 
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Achter het aantal TBU ziet u standaard een vinkje bij de optie ‘Verantwoording’. Als deze op-
tie wordt uitgevinkt, dan tellen de uren niet mee als SBU. 
 

Taakvoorstel 
Middels gekleurde bolletjes wordt aangegeven dat het om een taakvoorstel gaat en wat de 
status hiervan is. Oranje = aangemaakt, Groen = goedgekeurd en Rood = afgekeurd. Een 
taak wordt een taakvoorstel als de medewerker niet tot de geselecteerde afdeling behoord. 
 

Medewerker Taakopties 
Toevoegen van opmerkingen, wijzigen van artikel en project of periode. Indien het om een 
taakvoorstel gaat, wordt hier nog extra informatie bij getoond zoals door wie en wanneer 
deze taak is aangemaakt. Standaard wordt voor de periode de lesperiode van het cursusjaar 
gebruikt. De mogelijkheid wordt geboden om een afwijkende periode in te geven. Dit kan 
door een datum van één van de periode te selecteren of door op de datum handmatig wijzi-
gen. Na een wijziging van de start en of einddatum worden de uren automatisch doorbere-
kend. 
 
In het onderdeel ‘Overzicht’ wordt een totaal weergegeven van de SBU’s en wat de IIVO 
voor het cursusjaar van de opleiding is. 

TBU per cursist 

Onder de lesgroepstaak bijzonderheden kunt u de optie ‘TBU per cursist’ aanvinken. Dit 
heeft tot gevolg, dat het aantal TBU voor de docent wordt berekend aan de hand van het in-
gevoerde aantal cursisten. Dit vinkje wordt voornamelijk gebruikt bij de invoer van Overige 
activiteiten, maar kan ook worden gezet bij Rooster activiteiten. 
 
Stel het jaar bestaat uit 10 weken zou bestaan en iedere leerling krijgt op jaarbasis 5 uren sb 
(studiebegeleiding). Per week komt dit dan neer op 0,5 uur. Wordt het jaar verdeeld in 5 peri-
oden van twee weken, dan is dit voor de docent  per periode 1 uur sb per leerling. De reken-
methode komt dan neer op: 
 
Uren TBU per periode= aantal uren sb * (aantal leerlingen * (aantal weken in periode/ 
aantal weken)) 
 
Omdat bij de berekening rekening moet worden gehouden met feest en vakantiedagen, 
wordt gerekend met eff.weken. In het onderstaande voorbeeld komt het aantal TBU voor de 
docent op 6,51 met de volgende berekening: 
 
Uren TBU (6,51)= Uren SBU (5) * (5 leerlingen * (10 eff.weken in periode P1 / 38,4 eff.weken 
op jaarbasis)) 
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Voer je voor iedere periode 5 leerlingen in, dan is dit dus op jaarbasis 25 uren. 
 

 

 

Heeft periode P2 10 leerlingen, dan wordt het totaal TBU voor de docent 31,51. 
 

 

 

Voer je het vinkje in bij een onderwijstaak, dan is de berekening hetzelfde, maar wordt per 
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periode het aantal ingevoerde uren SBU gebruikt. Deze uren worden dan ook in het rooster 
geplaatst, maar het aantal uren in het rooster en de berekende TBU voor docent is dan na-
tuurlijk niet gelijk. 

6.1.3 Vacature optie 

Indien er voor een lesgroepstaak geen medewerker gekoppeld kan worden, omdat de taak 
tot een vacature leidt, kan als medewerker ‘Vacature’ worden geselecteerd.  
 
In het venster lesgroepsplanning wordt de inzet van een vacature gekenmerkt met het sym-
bool met het uitroepteken.  
 

 
 
Op de startpagina worden de vacatures van de afdeling getoond. Ook de pagina ‘Afdeling 
overzicht’ worden alle vacatures van een afdeling getoond. 

6.1.4 Enkele tips  

▪ SBU’s en medewerker uren aanpassen. Indien er een wijziging wordt gemaakt in de les-
uren van een activiteit en er is een medewerker op de activiteit ingezet, dan zal de uren 
van de medewerker ook aangepast moeten worden. Dit kan worden gedaan door op het 
getal van het SBU van de activiteit te klikken. Zodra de muisaanwijzer over het SBU wordt 
geplaatst verander de muisaanwijzer naar een plusaanwijzer. Dit kan alleen als er niet 
meer dan één medewerker gekoppeld is. 
 

▪ Sneller opties bekijken of wijzigen. Indien je de opties van een lesgroep activiteit hebt ge-
toond en je wilt de opties zien van een andere activiteit, hoef je niet eerst het venster met 
de opties te sluiten om vervolgens de opties van een andere activiteit aan te klikken. Je 
kunt namelijk direct het optie-icoon van een andere activiteit aanklikken en dan worden de 
opties meteen in het actuele venster getoond. Dit geldt voor de iconen voor opties, loka-
len, lesgroepen en medewerker opties. 
 

▪ Sneller medewerkers toevoegen. Indien je voor meerdere lesgroep activiteiten medewer-
kers wilt koppelen is het niet nodig dat je venster met medewerkers iedere keer sluit. Als 
je het medewerker scherm in beeld hebt, is het voldoende om een andere lesgroep activi-
teit te selecteren en vervolgens een medewerker aan die activiteit te koppelen. 

6.1.5 Lesgroepactiviteiten kopiëren 

Het handigst is om te beginnen met het instellen van de cursusjaar indeling, zodat bij het 
planning van activiteiten meteen de juiste uren worden berekend. 
 
Er is een mogelijkheid om in één keer alle activiteiten van een lesgroep over te nemen naar 
een andere lesgroep en / of cursusjaar. Het is hierbij belangrijk dat je wel binnen dezelfde 
pagina in de webbrowser blijft. Ga da als volgt te werk: 
 

▪ Kies bij de Lesgroepsplanning in de toolbar voor lesgroepen activiteiten kopiëren.  
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Onderstaande venster wordt getoond. Vink de gewenste opties aan en klik op de button Ko-
pieer activiteiten. Indien er taken worden gekopieerd naar een ander cursusjaar heeft het 
geen zin om de optie Jaarindeling aan te vinken. 

 
 
Ga vervolgens naar de lesgroep waar de taken moeten worden overgenomen.  
 
Tip: zorg dat je cursusjaar indeling volledig hebt ingevuld. Kies dan in de toolbar voor Les-
groep activiteiten overnemen.  
 

 
 
Onderstaand venster wordt dan getoond. Geef hierin aan wat je wilt meenemen door de ver-
schillende opties aan of uit te vinken. Klik daarna op de button Activiteiten overnemen. Dit 
kan enige tijd duren. Als het kopiëren klaar is, wordt er getoond hoeveel taken er zijn aange-
maakt. 
 

 
 
Indien één medewerker is gekoppeld aan een lesgroep activiteit, worden de uren meteen 
voor de medewerker berekend en geplaatst. Als het er meerdere medewerkers zijn gekop-
peld, moet dit handmatig worden gedaan. 
 
Opmerking: indien het aanmaken (kopiëren) van taken lang duurt, zal de browser een 
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melding geven dat het script te lang duurt. Deze kan er als volgt uit zien. Kies, in het geval 
van de Planningsmodule, altijd voor No. Anders wordt het proces van taken aanmaken ge-
stopt. 
 

 
 

6.2 Planning medewerkers  

(Menu  Planning  Medewerkers) 
 
Het plannen van medewerkerstaken wordt opgesplitst in twee soorten taken:  
 

▪ Onderwijs taken. Deze taken komen voort uit de onderwijsplanning van lesgroepen en 
worden gepland middels de lesgroep planning. Bijvoorbeeld Engels, coaching, etc. 

▪ Algemene taken. Deze taken zijn alle overige taken die niet direct aan het onderwijs zijn 
gerelateerd en worden gepland middels de medewerkersplanning individueel of bulk. Bij-
voorbeeld vergadertijd, ontwikkeling, BAPO, verlof, etc. 

 
Algemene medewerkerstaken zijn per individu te plannen. Standaard worden bij het openen 
van deze pagina de medewerkers van de afdeling getoond, waar de ingelogde medewerker 
toe behoord. Als dit niet gewenst is, kan er direct een naam worden ingegeven van een an-
dere medewerker. 
 
De individuele medewerker webpagina is als volgt opgebouwd: 
 

▪ Medewerker info. Algemene informatie zoals manager, contracten, overzicht van taken 
binnen geselecteerde periode. 

▪ Taken. Lijst met algemene taken van een medewerker. Door een taak te selecteren wor-
den de taak opties getoond en kunnen desgewenst gewijzigd worden. 

▪ Onderwijstaken. Deze taken komen voort uit de lesgroep planning. Dit is alleen een over-
zicht. Deze taken kunnen niet vanuit dit scherm worden gewijzigd. 

 

Door op het plusteken te klikken kunnen taken worden toegevoegd middels onderstaand 
scherm. 
 

 
 

http://www.google.nl/imgres?um=1&hl=nl&cr=countryNL&sa=X&gbv=2&biw=1465&bih=868&tbs=ctr:countryNL,ic:specific,isc:white&tbm=isch&prmd=imvns&tbnid=pxVk79ObNBIlcM:&imgrefurl=http://www.mozbrowser.nl/forum/viewtopic.php?f=2&t=7482&docid=AmxblEWzPb4g9M&itg=1&imgurl=http://img386.imageshack.us/img386/9286/firefoxscripie2zx.jpg&w=560&h=124&ei=WeyoT72JBIaQ4gTaxcyfCQ&zoom=1&iact=hc&vpx=308&vpy=396&dur=4344&hovh=99&hovw=448&tx=125&ty=65&sig=106797309509256412138&page=1&tbnh=45&tbnw=201&start=0&ndsp=25&ved=1t:429,r:7,s:0,i:87
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Voor het aanmaken van een taak zijn de volgende opties mogelijk: 
 

▪ Afdeling.  

▪ Planningsobject. 

▪ Startdatum. 

▪ Einddatum. 

▪ Berekeningsmethode: vier mogelijkheden: uren per periode, uren naar aanstelling, uren 
per week en uren per dag. 

▪ Rekenfactor. 

▪ Uren: dit is geen invul veld, maar toont aan de hand van de kalender hoeveel deze taak 
inhoudt. 

▪ Doorlopend: optie om jaarlijks automatisch door te laten lopen. Bij start nieuw cursusjaar 
worden deze taken automatisch aangemaakt. 

▪ Opmerkingen.  
 
Het totaalaantal uur van de taak wordt bij een wijziging direct berekend en getoond. 

6.3 Bulkinvoer 

Algemene taken kunnen ook ‘bulk’ worden aangemaakt. Dit kan bijvoorbeeld Het kan makke-
lijk zijn, als je bij alle docenten tegelijk hetzelfde aantal uren overleg wil plannen. Of bijvoor-
beeld de scholing. 
 
Kies in het menu onder Planning voor de keuze ‘Bulk’. Het volgende scherm wordt dan geo-
pend: 
 

 
 

6.3.1 Filter instellen 

In het bovenste deel kunt door het invoeren van diverse parameters een filter instellen. Als 
het filter naar wens is ingesteld, klikt u op de knop <Refresh> achter de tekst ‘ Filters’. In het 
onderste deel verschijnen nu alle mogelijke medewerkers, volgens het ingestelde filter. 
 
De volgende filterparameters zijn mogelijk: 
 

▪ Afdeling(en): Beweeg de muis naast de tekst ‘Afdelingen’ klik op het potloodje om een of 
meerdere afdelingen te selecteren. 

▪ Planningsobject (optioneel): op dezelfde manier kunt u een planningsobject selecteren. 
Indien een geselecteerd planningsobject uit de filtering gehaald moet worden, moet de 
zoektekst bij het planningsobject filter worden leeggemaakt. Als een medewerker een taak 
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met het opgegeven object heeft (bijv. personeel), dan wordt de taak na het activeren van 
het filter vermeld.  Met een vinkje bij ‘Alleen medewerkers met een taak, worden alleen 
deze medewerkers in het filter opgenomen. 

▪ Functie (optioneel): geef eventueel aan voor welke functie dit geldt. Als u dit leeg laat dan 
geldt dit voor alle medewerkers van de afdeling. Indien een geselecteerde functie uit de 
filtering gehaald moet worden, moet de zoektekst bij het functiefilter worden leeggemaakt. 

▪ Leeftijd: Het invullen van de leeftijd is niet nodig, dit wordt gebruikt door PZ voor het weg-
zetten van seniorenverlof. 

▪ Periode: geef aan om welke periode (lesjaar) het gaat. Maak hier gebruik van de kalender 
door op de datum te klikken. 

▪ Tenslotte kunt u eventueel nog één van de drie onderste opties aanvinken. 

6.3.2 Medewerkers markeren 

Nadat het filter is geactiveerd, ziet u in het onderste deel de medewerkers volgens ingesteld 
filter. Nu moet u aangeven welke medewerkers daadwerkelijk moeten worden gekoppeld aan 
de te vormen taak, dit kan op de volgende manieren: 
 

▪ Met een klik op de link Alles, Geen, Zonder taak of Met taak kunt u in één keer een aantal 
medewerkers aanvinken. 

▪ Plaats handmatig een vinkje voor de medewerkersnaam of wis deze. 

6.3.3 Taak aanmaken 

Met het blauwe plusteken achter de tekst ‘Medewerkers’ verschijnt het onderstaande 
scherm, waarin u de gewenste gegevens voor de aan te maken taak kunt invoeren. Dit ven-

ster werkt hetzelfde als in het planningsvenster van een medewerker, maar nu voor een 
meervoudige taak. 
 

 
 

Eigen afdeling 

Het enige verschil bij de bulkinvoer, is dat de afdeling in het bovenstaande venster leeg mag 
worden gelaten, waardoor automatisch de betreffende taak voor de afdeling, waar de mede-
werker werkzaam is, wordt aangemaakt. Dit kan handig zijn, als u medewerkers van verschil-
lende afdelingen in het filter heeft geplaatst. 
 
Klik als alles is ingevuld op <Aanmaken> en daarna bovenaan in het scherm op de knop 
<Opslaan>. 
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Per medewerker is informatie op te vragen door op de infoteken te klikken. Dit teken wordt 
zichtbaar als u de muisaanwijzer over de naam van de medewerker wordt bewogen. Infor-
matie wordt getoond over de formatie, inzet en beschikbaarheid. 
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7 Overzichten 

7.1 Afdeling overzicht  

Via de menukeuze ‘Overzichten  Afdeling overzicht’ wordt een overzicht van de inzet van 
medewerkers getoond. Tevens wordt in het overzicht het totaal van de vacatures getoond. 
Dit onderdeel moet nog worden uitgewerkt zodat het mogelijk wordt om de gegevens te filte-
ren. 

7.2 Roosterexport 

(Menu  Overzichten  Rooster export) 

Met deze functie kunt u het importbestand Lessen voor Untis aanmaken. 
 
Kies het lesjaar, de afdeling(en) en de lesgroep(en). Voor het selecteren van meerdere afde-
lingen en/of lesgroepen kunt u de Ctrl- en Shift-toets gebruiken. 
 
Kies de exportmethode:  
 

▪ Combigroepen koppelen: als er bij een taakinvoer combigroepen zijn geselecteerd, dan 
worden deze in Untis met een komma gescheiden geplaatst in de kolom Klas. 

▪ Combigroepen en docenten koppelen: zijn er bij een taak eerdere docenten toege-
voegd, dan wordt met deze optie één lesnummer met voor iedere docent een koppelregel 
aangemaakt. 

▪ Geen koppelingen vormen: voor iedere klas en voor iedere docent bij een taakinvoer 
wordt een apart lesnummer aangemaakt. Dit wordt niet aangeraden, want de formatietel-
ling klopt dan niet ! 

 
Selecteer eventueel een start- en einddatum: alleen periodes, die tussen de start- en eindda-
tum vallen worden geëxporteerd. 
 

 
 
 

▪ Kies het eerstvolgende lesnummer, dat in Untis mag worden gebruikt. Bij een leeg rooster 
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is dat 1, maar als er al lessen instaan, dan moet u eerst even kijken wat het laatste 
lesnummer is en hier een groter nummer invoeren. 

 
Met de button <Toon export> kun je alvast even de export bekijken. Als u sorteert op de ko-
lom ‘Lesnr’, dan ziet u, dat bij de gegevens die worden gecombineerd onder één lesnummer 
ook eenzelfde lesnummer staan. 
 
Met de icoon <Excel> worden de gegevens weggeschreven naar Excel met een csv-formaat. 
Bewaar dit bestand ergens in een map, om het zo dadelijk in Untis te importeren.  
 

 
 

7.2.1 In Untis 

▪ Zorg voor de import van de gegevens dat de weergave van keuzelijst voor elementen uit 
staat (vinkje via Instellingen | Diversen | Vormgeving). 

▪ Kies de menukeuze ‘Bestand | Import/ export | Import TXT bestand (CSV,DIF) | Lessen’. 
 

 
 

▪ Kies voor puntkomma als veldscheidingsteken (dit is de standaardinstelling voor CSV-
formaat). 
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▪ Browse naar de map, waar u het exportbestand hebt bewaard (toon Alle bestanden) en 
open het bestand. 

 

 
 

▪ Kies een keer de basisgegevens van Klassen en vervolgens de lessen. 
 

 
 
De kolom Tijdvakken toont nu in welke perioden de les plaatsvindt. Als deze voor een aantal 
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periodes konden worden samengevoegd, dan ziet u hier de begin t/m de eindperiode. Deze 
kolom kan gewoon worden leeggemaakt, want de van-tot datum staat al bij de les ingevoerd, 
maar is in het begin misschien toch wel overzichtelijk. 

7.3 Rapporten 

Via Overzichten  Rapporten kunnen een aantal rapporten worden geactiveerd. 
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