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Inleiding

Het rooster is de basis voor een goed verloop van een schooljaar. Het kost veel moeite om het te maken
en het is altijd weer prettig als het uiteindelijk klaar is. Helaas valt er in de dagelijkse praktijk altijd wel
weer iets aan te sleutelen. Een docent is ziek, of een collega is naar een bijscholingscursus, of een klas is
met excursie, enzovoort. De zieke docent moet vervangen worden, de les van de collega die de bijscho-
lingscursus volgt, vervalt evenals de les van de docent die met zijn klas met excursie is.

Voor het zoeken naar een vervanger is het rooster het uitgangspunt. Wie is op school en heeft een tussen-
uur? Wie geeft ook les aan die klas? Wie is bevoegd voor het vak op dat bewuste uur? Daarnaast spelen
arbeidsomstandigheden en budget een rol. Worden sommige docenten altijd ingezet en andere nooit?
Moeten vervangingen van een bepaalde omvang betaald worden? Zo ja, moeten vervallen lessen dan ver-
rekend worden? Deze informatie is vooral voor het management belangrijk.

Het onderwerp vervanging is complex, maar ook interessant. De module Dagroosterbeheer van Untis is
het resultaat van jarenlange ervaring met dit onderwerp.

De werking van het dagrooster is in schema 1 (pagina 2) weergegeven.

In het Dagroosterbeheer worden enkele nieuwe termen gebruikt. Daarom is het wellicht nuttig om de
woordenlijst van hoofdstuk 12 eerst door te nemen voordat u van start gaat.



Untis Dagroosterbeheer

Activiteit Bijzondere inzet
Een activiteit is een extra Bijzondere inzet is iets onver-
inzet waardoor klas(sen) of wachts of extra onderwijs.

docent(en) afwezig zijn.

Absenties
docent / lokaal klas
Vervangingen Vrijstellingen
open verwerkt
Bij een open vervanging Een absente klas zorgt voor een
ontbreekt een docent of vrij lokaal en een vrije docent,
een lokaal. beide beschikbaar voor vervan-
ging.

Verwerkte vervangingen

vervanging uitval surveillance
De les wordt door een De les vervalt. De klas wordt opgevangen
door een andere docent

gepaste vervanger (do-
cent / lokaal) ingevuld. die ook nog zijn les heeft.

Schema 1
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2 Algemeen

21

2.2

Licentie

Met de module Dagroosterbeheer breidt u de mogelijkheden van het basisprogramma uit. Om de module
te kunnen gebruiken, hebt u een aangepaste licentie nodig. In het venster Licentiegegevens (Instellingen |
Licentiegegevens) voert u de nieuwe licentiegegevens in zoals in de Basishandleiding Untis is beschreven.
Hebt u dit gedaan dan is het selectievakje Dagroosterbeheer aangevinkt.

Licentiegegevens x

Licentiegegevens

Instelingznaarn Licentienummers
Untiz ML BY ARG-RTE

. Ingtellingzgrootte
vt Ltz nl QLF-MEW
woor F00-1500 leedingen
JPE-E15
A12-2M7 | Einddaturn [dd.mnmjjjj)

M odule

B azizpakket k.leine module
Optimalizatie Flan . Inzet W aardeberekening
Lok aaloptimalizatie + Disl. Fauzeroster
Plandialoog Afdelingzrooster

Grote rnodule Leerlingenrooster
Dagroosterbeheer Inforoozter
Curs Modulairooster
Minutenmoster Periodenrooster
Jaarplanning

Yoettekst UWNTIS
Land Regio K.lantrummer

MNederland - - a

Gebruik van Webllntis

De dagroostermodus inschakelen

Met de knop Dagroosterbeheer op het tabblad Start of op het tabblad Modules schakelt u over naar de
dagroostermodus.

Roosters Curs Modules

Eestand Gegevensinvoer Planning

@ <5 - 5% Diagnose - % @ @ =] ﬂ - DE - Lijsten -
I ALY
Bl - 2% weging - = [ - @ - snelinvoer
Klassen Plannen Perioden Afdelingen Instellingen Help Dagroosterbeheer |
- E = Optimalisatie = - - - - < @ eo‘ufergelijkingmodus
Overzicht Planningsgereedschap Modules Gereedschap

Is de dagroostermodus geactiveerd, dan verschijnt in het lintmenu een extra tabblad Dagrooster en in de
statusbalk de aanduiding Verv. Bij het uitschakelen van de dagroostermodus verdwijnt deze.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster

% @ Jal & Activiteiten ~ @ Ogh Klasrooster ~ @ Vervangingsprofielen
% [= Bijzondere inzet G S Docrooster ~ [ Inforooster ~
Kalender Absenties Vervangingen Publicatie Verv, X Plandialoog Concepten X Dagroosterbeheer
> < 5 > statistiek~ & Diensten ~ > > Of Lok.rooster ~ 42k Instellingen ~

17-5-2012 [N Roosters

Om de modus tussen het basisrooster en het dagrooster beter te kunnen onderscheiden, wordt in de
dagroostermodus de achtergrondkleur van alle programmaonderdelen standaard lichtgroen. Deze kleur is
eventueel handmatig te wijzgen onder Instellingen | Diversen | Vormgeving.
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U kunt in de dagroostermodus altijd een standaard tabblad van het lintmenu activeren om bijvoorbeeld de
element- of lessenvensters te openen. Verder hebt u, naast de vensters, die u al uit de Untis-modus kent,
extra vensters voor de vervangingsplanning tot uw beschikking.

De module Dagroosterbeheer gedraagt zich in Untis als een zelfstandig programma.

"  Vensteropmaak
De vensterinstellingen van de gewone modus en de dagroostermodus zijn verschillend. Bij het verlaten
van de dagroostermodus wordt de oorspronkelijke vensteropmaak van Untis hersteld en vice versa.

®  Schermprofielen
De dagroostermodus heeft eigen schermprofielen. Na installatie van Untis is er al een aantal voor u
voor gedefinieerd. Deze kunt u aan uw eigen wensen aanpassen. Zo is het bijvoorbeeld erg handig om
voor het plannen en afdrukken van vervangingen verschillende schermprofielen te gebruiken.

® Standaard profielen
In de dagroostermodus kunt u in het venster met een profielenoverzicht (voor basisgegevens, lessen
of roosters) andere profielen als standaard aanvinken dan in de Untis-modus. In de dagroostermodus
zijn over het algemeen eenvoudige plaats besparende roosterweergaves toereikend.

®  Snelmenu
Ook het snelmenu (klik op de rechtermuisknop) is aangepast. Hierin kunt u de meest gebruikte ven-
sters van de dagroostermodus openen.

Klikt u nogmaals op de knop Dagroosterbeheer, dan keert u weer terug naar de Untis-modus, die stan-
daard met een lichtblauwe achtergrond wordt gekenmerkt.

2.3 Planningsdatum
2.4 \Vervangingstijdraster

Het vervangingstijdraster kunt u activeren via Start | Instellingen | Tijdraster | Tabblad Vervanging.

Hier kunt u aangeven, voor welke uren vervanging gewenst is. Op veel scholen is het bijvoorbeeld gebrui-
kelijk om de middaguren niet te vervangen, maar in plaats daarvan te laten vervallen.

Selecteer met de muis de uren die gewoonlijk vervangen moeten worden en klik op de knop Vervanging.

Voorbeeld

In de onderstaande afbeelding zijn vervangingen gewenst van het eerste tot en met het vierde uur. Vanaf
het vijfde uur laat het programma de lessen automatisch vervallen. Als het zesde uur toch vervangen moet
worden, dan kunt u deze les uiteraard in een gewone vervanging omzetten. Ook kunt u het eerste uur la-
ten vervallen, zelfs als dit in het vervangingstijdraster op vervangen staat.

’I‘ Tijdraster

4 7 Vervanging [

Invoer:

Vervanging

Uitwal

1 2 3 4 5 E 7 a8
8:00 &85 350 10:45 11:40 1235 13:30 1425
845 940 1035 11:30 1225 1320 1415 1510
Maandag * * * *
Dinsdag
‘Woensdag
Donderdag  *
Yrijdag

u] 4 | | Afbreken | | Toepaszen
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klastijdraster

Naast dit algemene vervangingstijdraster, dat voor de gehele school geldt, hebt u ook de mogelijkheid het
vervangingstijdraster voor iedere klas individueel aan te passen en uitgevallen uren automatisch te laten
kenmerken als zelfstudie-uren. Uitgebreide informatie over dit onderwerp vindt u in hoofdstuk 3.1.1 Basis-
gegevens Klassen.

Planningsdatum

De planningsdatum kunt u eenvoudig met het pijltje onder de knop Kalender selecteren. Met de pijltjes
naast de datum kunt u tussen de dagen scrollen.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster
. % IE e &l Activiteiten ¥ @
Lﬂﬁ [ Bijzondere inzet ég
Kalender Absentles ‘ufer'l.ranglngen Publicatie Verv, Flandialoog Concepten
v ¥ statistiek™ @ Diensten ¥ v v

15-6-2023 KN

Met een klik op het pijltje naar beneden opent de kalender. Een klik op Vandaag wijzigt de planningsdatum
naar de actuele dag van de systeemtijd van de computer.

B kg g

Kalender Absentles ‘n.-fervanglm
W
15-4 Wy '
4 juni 2023 k

ma di wo do wr za zo
29 30 31 1 2 3 4
5 6 7 & 9 10 M
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 1 2
3 4 3 § 7 4 g
[ Vandaag: 20-4-2023

Verder zijn er nog een paar toets combinaties, waarmee u snel van datum kunt wisselen. Met Ctrl-T kunt u
snel wisselen naar de huidige (systeem)datum, met Ctrl-M naar de volgende lesdag en met Ctrl-G naar de
voorgaande lesdag.

Alle geopende vensters worden automatisch gesynchroniseerd met de geselecteerde datum.

Met huidige datum starten

Als u via Instellingen | Diversen | Opslaan een vinkje plaatst bij Met actuele datum starten, dan wordt de
kalender altijd met de huidige systeemdatum geopend.

Instellingen *
[+ Instellingsgegevens 0
- Diversen Aantal rezervebestanden

~Opslaan 0 Miruten tussen reservebestand

- Bestandenmap

. Rooster Automatizch opslaan alleen bij gewijzigde gegevens

- Vormgeving || Basfand apanan by programmastart

- Waardeberekening B T m——

E;;Ech wingen ] Rasutaran van de opiimalzaie it werkbasfandan opsiaan
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Datumsynchronisatie

Is bij de instellingen (Instellingen | Diversen | tabblad Rooster) de optie Datumsynchronisatie geactiveerd,
dan wisselt, zodra in een van de roosters van week gewisseld wordt, de datum in alle openstaande roos-
ters, waarin een weekbereik is ingesteld.

In de dagroostermodus zorgt deze instelling ervoor, dat bij een datumwissel in het rooster ook de datum
van de kalender en daarmee van alle openstaande vensters, wijzigt.

Instellingen
[ Instellingsgegevens “| 42 Roosterversie
- Diversen
- Opslaan | Dl afemmepmeiranzatie |
-- Bestandenmap [ ] Ma penodenissel roosfer op penodedegin reffen
- Rooster Miet geplaatste uren automatisch ordenen
- Vormgeving wieekmesrgave
- Waardeberekening & st s
- Waarschuwingen ® Kalanderweken weergeven
— HTML

Kalender

Met een klik op de knop Kalender opent u het venster Kalender, dat meerdere functies biedt:

" Wijzigen van planningsdatum

" Weergave en invoer van lesvrije dagen en uren

" Invoer van dagteksten en notities

®  Qverzicht van planningsactiviteiten in detailvenster.

Met het datumveld links bovenin kunt u een datum binnen het lesjaar selecteren. Met de keuzepijltjes is
een andere kalenderweek te activeren en in het weekoverzicht kan een dag worden geactiveerd.

Zoals u van Untis gewend bent, vertonen de vensters een onderlinge samenhang. Hebt u bijvoorbeeld het
absentievenster geopend en in de kalender een datum gekozen, dan ziet u deze datum terug in het absen-
tievenster.

Links onderin ziet u een pijltje, waarmee het venster kan worden uit- en ingeklapt.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster Debug T4

ﬁ % @ AL ol Activiteiten v @ G Klasr

E EI]& & Bijzondere inzet ég B Doca
Kalendé Absentms \-"ervangmgen Publicatie  Verv, Plandialoog Concepten

v v statistiskv & Diensten ¥ v v q Lak.r

Roo

<7 02-05-2023 Dinsdag / Periode1 (05-09-30-07)

Kalenderweek 18 T | 2 52023 :[%

1 mei 2023 4
Datum Dag . cla: Vrijstell Gebllol Lokaaly Open It Dagteks Botsingl Botsingl
01-05 ma di wo do vr za zo

24 25 26 27 28 29 30
02-05 i 3 4 5 6 7

Ma
Oi
o 1011 12 13 14
0405 Do | 15 16 17 13 19 20 2
22 23 24 25 26 27 28
Vit 193031 1 2 3 4
fa [ Vandaag: 20-4-2023

o oo s S
o oo s S
o oo s S
o oo e o
o oo e o
o oo e o
[—2R—-RN—-RN— -]

0705 |Zo
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Details

U kunt zelf bepalen welke kolommen in de kalender moeten worden weergegeven en in welke volgorde.
Met een rechtermuisklik in de kolomtitel verschijnt een venster waarin u kunt aanvinken welke kolommen
u wilt zien.

De kalender kan voor elke dag (van de week) de onderstaande gegevens tonen.

®  Absente docenten: aantal absente docenten.

" Dagrooster: aantal vervangingen, dat is ontstaan door absentie van docenten.
" Open: nog openstaande vervangingen voor docenten.

®  Absente klassen: aantal absente klassen.

"  Vrijstellingen: docent is beschikbaar door de afwezigheid van zijn klas

"  Geblokkeerde lokalen: aantal lokalen, die als absent zijn gekenmerkt.

" Lokaalververvanging: aantal uren, waarbij een lokaal moet worden vervangen.
®  Open lokalen: aantal nog openstaande lokaalvervangingen.

" Dagtekst: aantal ingevoerde dagteksten.

®  BotsingDoc: aantal docentbotsingen

®  BotsingLok: aantal lokaalbotsingen

Extra met module Pauzerooster:

"  PT-vervanging: het totaalaantal nog openstaande pauzetoezichtsvervangingen.

®  Open pauze: het aantal pauzetoezichtsvervangingen.

. docenten i
@ | | klassen dagtekst W botsingen pauzes

K.alendensesk 2 2018 v | A
Datum  Dag Abs.docenten Dagrooster Dpen  Abz.klassen  Vristell Gebllok Lokaaly Open lokaal Dagtekst BotzsingDoc Botzsinglok  PT-very Open pauze
2808 Ma 2 4 1] 1 3 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1]
29-08  Di 1 a a a a a a a a a 1] a a
3008 Wo 2 5 4 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1]
31-08 Do 2 4 1 a a a a a a a a a a
01-06  r 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1]
02-06 Za
0306 Zo
-]

Lesvrij

Ingevoerde vakanties en feestdagen in de Untis-modus worden automatisch als lesvrij of als feestdag
overgenomen in de kalender.

Naast de instellingen in het vakantievenster (Untis-modus | Gegevensinvoer | Vakantie) kunt u ook in het
onderste deel van de uitgeklapte kalender op het tabblad Kalenderdag aangeven of bepaalde dagen lesvrij
of (verplichte) feestdagen zijn. Dit onderscheid is voor de betaling van docenten in sommige landen van
belang.
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% 05-11-2018 Maandag / Periode1 [20-08-07-07)

Kalendenweek 45 T | 5112m8 | B

Datum  Dag Absz.docenten  Open  Absk Wnjstell  Lokaalver Dagtekst PT-verw. Open pz

511 Ma 1 0 0 0 o 0 1 1
611 DI 2 o 1 3 0 0 0 0
w1 w1 0 0 0 o a 1
Gy - o x
0211 Do qi 3 il i} 1 i 0 a 1b - Klas 1b Rooster [KSW_
B Ve D 0 0 0 0 0 0 e - ER s ”

1011 Za ~ 1 [srrams v|[2]-0e11ams
"1 2o

ZI Ma Di Wo Do T
4 Dagtekst [O]/ Kalenderdag 3 1 ME -EII- Ha Lo
o ME
WS HE WS GD

Maandag 05-11-2018

r Marmale schooldag a0 oo Al WS

) Feestdag WilS

LOM. | WIS MNE MNE

0 Leswvij Geen reden -
(# Alleen deze uren lesvrij E-8 _— bl LCh.
Opmerking || "1—..__ Bl AR

W
HA,

=~ EF || &= W N

[-=]

|KSW - Klas schermweergave ~ |

Alleen deze uren lesvrij

Als bijvoorbeeld door tropische temperaturen de laatste drie lesuren wegvallen, dan voert u dit in als 6-8.
Als alleen het eerste en vijfde uur uitvallen dan voert u de uren met een komma gescheiden in, bijvoor-
beeld 1,5.

Reden

In het rooster wordt voor lesvrije uren automatisch de tekst Vrij weergegeven. Als u tevens een reden se-
lecteert, dan wordt deze absentiereden getoond.

Opmerking

Een opmerking (per dag in te voeren) is alleen bedoeld voor de roostermaker en kan niet afgedrukt wor-
den.

Dagtekst

In de kalender kunt u onderin op het tabblad Dagtekst een tekst voor de actieve dag invoeren. Met een
klik in de kolom Dagtekst opent een venster, waarin u de gewenste tekst kunt invoeren. De werkbalk in dit
venster biedt verschillende opmaakmogelijkheden voor de dagtekst.

Met behulp van de kolom Soort kunt u de dagtekst beperken tot alleen docenten of alleen klassen. Als u
een selectie heeft gemaakt bij Soort, dan is met de kolom Elementen de selectie verder te beperken tot
één of meerdere elementen.

In de kolom Geldig voor kunt u het aantal dagen invoeren, dat de dagtekst moet worden getoond. In de
onderstaande afbeelding zal de dagtekst voor klassen worden weergegeven op 15-5 en 10-6.

In de kalender wordt in de kolom Dagtekst het aantal ingevoerde dagteksten getoond. Is de dagtekst op
een andere dag ingevoerd, dan staat dit aantal tussen haakjes.

Overdragen naar WebUntis

In een aparte kolom kunt u aangeven welke dagteksten naar WebUntis moeten worden geéxporteerd.
Ook de geldigheidsduur van een dagtekst wordt overgenomen in WebUntis.
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145052023 Maandag / Periodel [05-09-30-07)

T
Datum | Dag Abs doc Dagroos Open | Abs kla: Vrijstell Gebl lol Lokaalv Open | Dagteks Botsingl Botsingl
1505 Ma 3 " 6 [i] 0 0 0 0 3 0 0
1605 Di 0 [i] 0 [i] 0 0 0 0 oy o 0
17-056 o 1 1 0 [i] 0 0 0 0 oy 0 0
18-05 Do 0 [i] 0 [i] 0 0 0 0 oy o 0
1905 Wr 0 [i] 0 [i] 0 0 0 0 oy 0 0
2005 Za
2105 Zo
B 15-05-23 Dagtekst
4 Dagtekst (0 Kalenderdag 4
- — | [B KU &

Soort Elementen Geldigt/m Dagtekst Weblntis

e s [ e a \rjdagavond schoolfeest

Klassen Alle 10-6-2023 | Wergeet je boeken n B

Docenten | AR 15-5-2023 | Voor ARI O

Alle Alle 15-5-2023 /]

In de kalender wordt in de kolom Dagtekst het aantal ingevoerde dagteksten getoond. Is de dagtekst op

oK

een andere dag ingevoerd, dan staat dit aantal tussen haakjes.

Afdrukken van dagtekst

Bij het afdrukken van vervangingslijsten wordt de algemene dagtekst bovenaan de pagina getoond.

Op een dagafdruk (tijdbereik van één dag) wordt de individuele dagtekst (voor docenten of klassen) bij het
element ingevoegd. In de onderstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld de individuele dagtekst bij klas 2a en

2b.

In het venster Paginaopmaak van de roosterweergave kunt u met de knop Dagtekst (in het rechterdeel
van het venster) de bij het element behorende dagtekst(en) boven het rooster afdrukken.

Flas uur  (vakl “ak

“rijdagavond schoolfeastl

‘1'—

dagrooster 1406 f Donderdayg

(docert] “ervanger Lokaal

1a Klas 1a

a5 Bl CER - o
2a Klas 2a

2a 1 ER CER AR L2a
2a 2 Bl CER HUG L2a
2a 3 ME CER CUR L2a
wergeet je bosken niet]  e—

2b _Klag 2b

Wergest je bhosken nist! a—o 1

Ja Klas 3a

da T Bl CER — -
Jja & ER CER - ---
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Notities toevoegen

Ook in het dagrooster hebt u vanaf versie 2019 in verschillende vensters de mogelijkheid om notities toe
te voegen. Dit is een vorm van informatie, die uitsluitend voor de roostermaker is bedoeld en niet kan wor-

den gepubliceerd.

Om een notitie toe te voegen, klikt u met de rechtermuisknop op een veld en selecteert u vervolgens de

keuze Notitie maken.

<= Absenties / Docent

EMR T B-BEMm

Wat- t/m

14- 62018 R~

Do 0

Docert (2] | Kiassen ()| Lokalen (0]

Ahsnr. Docent
17 CER 14-06
16 GAU 14-06

1 14-06
1 14-06

Wan dd.mme “anaf L Timdd.mm.  Timuur Reden

g B
g

In het daaropvolgende venster kunt u een willekeurige tekst intypen en koppelen aan een categorie.

Tekst

Sorteren

Veldendialoog

Totaalregel

Kolombreedte aanpassen

Alle kolommen aanpassen

Alle kolommen aan inhoud aanpassen

Actuele veldinhoud als filter instellen

Matitie maken
Matitie bewerken h
Motitieis) wissen

Motities overzichtswenster

Ctrl+E
Ctrl+F

Miewwe notitie: Absentie ar, 17 >
BHY training|
B categorie 1 w ak. Afbreken

Na bevestiging op OK, ziet u in het veld, waaraan u een notitie hebt toegevoegd, een driehoekje met de

kleur van de gekoppelde categorie. De tooltip toont de ingevoerde tekst en de datum, waarop de tekst als

laatste is bewerkt.
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#.| Absenties / Docent

EMR T& & &-8EM .
Yan- bm —
14 52018 ~ -

[ a|»

Docent (2] | Flaszen [El]l Lokalen [D]l

Abz.nr. Docent “Wan demime Yanaf o Tim ddmm. Thn oo T TEF=T
17 CER v 1406 1 14-06 B

16 GAU 14-06 1 14-06 g

U kunt de notitiefunctie ook in het vervangingen-, het activiteiten- en conceptenvenster gebruiken. Zie
voor een gedetailleerde beschrijving de handleiding Aanpassingen Untis 2019.

Instellingen in de dagroostermodus

Met de knop Instellingen op het tabblad Dagrooster opent het Instellingenvenster met parameters, die al-
leen bedoeld zijn voor de module Dagroosterbeheer.

Verv. Teller

De module Dagroosterbeheer registreert nauwkeurig alle veranderingen in vergelijking met het normale
rooster. Het gaat dan om alle absenties en activiteiten en de daaruit voortvloeiende vervangingen en vrij-
stellingen, zoals bijzondere inzet en uitval.

Deze waarden zijn vaak een belangrijk hulpmiddel bij de keuze van een vervanger. Untis biedt de mogelijk-
heid om deze waarden samen te voegen tot één beoordelingscijfer, genaamd de vervangingsteller.

Zie hoofdstuk 14 voor uitgebreide uitleg over de vervangingenteller met in hoofdstuk 14.2 de uitleg over
de instellingen onder Verv.teller.

Absentiekop

Bij het afdrukken van de vervangingslijsten kunt u aangeven, dat voor elke dag een absentiekop moet wor-
den afgedrukt. De vervangingslijsten tonen de voor die dag afwezige docenten, klassen en lokalen. De op-
maak van de absentiekop kunt u onder Absentiekop instellen.

Instellingen I} x

- Instellingsgegevens

(- Diversen 100 Lettergrootte in 2

- Lijsten [ &fdruk in een kader

- Dagroosterbeheer . : i
Vervteller || Abzentiekop niet voor activikeiten

Absentiekop Yolledige naam
Dherig || Docenten
kleuren en benamingen [ Klassen
i Wervangingsberichten | Lokalen
- Curs
— MultiUser
Cursref = individtueal apgesiagen insfelingen [ind besfandan! oK | | Afbreken

De absentiekop kan ook vanuit het vervangingenvenster met de knop Paginaopmaak worden ingesteld.
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Overig

Vervangingsvak automatisch invoeren

Bij het selecteren van een vervanger voor een les kunt u het vak, dat de vervanger normaliter onderwijst,
automatisch laten invoegen. Hierbij gelden de volgende regels:

" Heeft de vervanger voor het uitvallende vak lesbevoegdheid, dan wordt dit vak ingevoerd, het betreft
dan een vak vervanging en het uur wordt geteld als zijnde plaatsgevonden.

® Heeft de vervanger geen lesbevoegdheid en geeft hij/zij les aan de klas in een ander vak, dan wordt
dat vak automatisch ingevoerd. Het uur wordt als extra geteld (zo kan theoretisch een vak in het opge-
geven tijdbereik meer dan 100% hebben plaatsgevonden).

" Heeft de vervanger geen lesbevoegdheid en geeft hij/zij ook geen aan de klas, dan wordt geen vak in-
gevoerd en wordt het uur als zijnde niet plaatsgevonden geteld.

Instellingen % x

#- Instellingsgegevens
Diversen
Lijsten

Yervangingsvak automatizch invoeren

R ekening houden met docent-lokaal-koppeling

& Dagroosterbeheer Abzentiereden voor docenten serplicht

Loerateller Geen pauzetoezichtevery, voor vijgestelde docenten aanmaken.

- Ahsentiekop Vervangingemansier mef viie docenfern i keuzelisf rood kieurer
- Clwerig
) Dagtekst
i Kleuren en benamingen
Lo Wervangingsberichten 105 Lettergrantte in 2
Curs. Afdruk, in een kader
- Multillser
Afdruk wan daglijgten
| POF-uitwoer wan daglijzten
Dvoor gebruiker gedefinieerde bestandznaam
Lokaal woor zelistandig werken
I w  Basizlokaal
Cursial = Indischeal apgesiagen istalingarn fin hestandarn] Afbreken

Rekening houden met docent-lokaal-koppeling

Geldt op uw school, dat leerlingen steeds wisselen naar een docent met een eigen basislokaal en niet om-
gekeerd, dan kunt u deze optie gebruiken bij de vervangingsplanning.

Voorwaarde voor het functioneren van deze optie is, dat bij de docenten een basislokaal is ingevoerd.
Wordt een docent nu ingezet als vervanger, dan wordt automatisch ook het lokaal van deze docent inge-
zet, als deze beschikbaar is.

Is het lokaal van de docent bezet, dan volgt de vraag hoe u dit wilt afhandelen.
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Batsing! Het lokaal L2a iz op 08-11 op het 4. uur alin een les gepland.

L-rr 34: Za, HEW W15, L2a

todules

1 Lokaal niet plantien
- Lokaal met botsing olannen

[ Lokaal zonder botzing plannen [weroorzaakt lokaalversanging)

9 Ducenten,fDnJE - = * " Vervangingen / dagrooster
- s ¥ = L
B0 Tl B E TR ERE AEBEYV F TEQE S ARG B .
Afkorting  Achternasm  Lokaal | A Yervanger Yarr tim —
Gall Gauss Lia Ithlle - 112018 o
MEWY Mewtan L1k Do - .
| HUS Hugo L2 - T "] Open vervangingen
dagrooster \
ARD Andersen L2k
AR Dristoteles L3a Wery Soort uur  Klaz (dncemj_\mﬁgﬂ_&\vakj Wak Lokaal ~
CAl Callas 3895 Wervanging 4 33 AMD HUG E L3a
]
384 Vervanding 3 ] AMD Y ME L3a .| =
|z| Docent | “raag >

Absentiereden voor docent verplicht

Met een vinkje geeft u aan, dat bij het invoeren van absente docenten de invoer van een reden verplicht is.

Geen pauzetoezichtsverv. voor vrijstellingen aanmaken

Bij gebruik van de module Pauzerooster kunnen vrijstellingen van docenten ertoe leiden, dat automatisch
een pauzetoezichtvervanging wordt aangemaakt. Met deze optie kunt u dit deactiveren.

Niet vrije docenten in keuzelijst rood kleuren

Door het aanvinken van deze optie worden in de keuzelijst met mogelijke vervangers, de docenten, die op

dat moment niet vrij zijn roodgekleurd weergegeven.
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Instellingen x
- In.stelllngsgegevens “Wervangingsvak automatizch invoeren
- Diversen Rekening houden met dacentlokashkappel
- Lijsten ekening houden met docent-lokaal-koppeling
- Dagroosterbehesr Absentiereden voor docenten verplicht
o Meneteller Geen pauzetoezichtsvery. voor vrijgestelde docenten aanmaken.
Ahbsentiekap | Varsamgingamamsiar maf vila docanan 5tk euralis rood FHavrar
— - " Kleuren en benamingen
ERE nElE WY & . Wervangingsberichten 100 Lettergroatte in %
“ervanger Wan- t/m Curs. Aidnk in sen kader
|f-‘«||e - [1E1220019 - Multilser
wieek | . . i -
Cursiel = indiirduesl opgasts ‘adingen fin bestandan) Afbreken
Docent
Yery-Mr, Soort Datume uur (wak) “ak  (docent) Vervang*i (klas(zen)) Klasz (loksal) Lokaa
14 Servanging 1612 1 EM AR L1a L1a
15 “Wervanging 1612 2 WIS AR L1k L1k
16 “Yervanging 16-12 3 Lo *AR| G2 G2
Andersen
_ ) =
17 “ervanging 1612 4 Lt AR =
18 Litval 1812 8§ MA - AR g
v - =
ks
<7 1
Dagtekst

Hier kunt u de lettergrootte van een dagtekst instellen en aangeven of de dagtekst in een kader moet wor-
den afgedrukt.

Deze invoer is tevens mogelijk vanuit het vervangingenvenster met de knop Paginaopmaak op het tabblad
Algemeen.

Afdruk van daglijsten

Met deze optie kunt u daglijsten automatisch in pdf-formaat uitvoeren. Vinkt u tevens de optie Door ge-
bruiker gedefinieerde bestandsnaam aan, dan kunt u iedere uitvoer van een eigen gekozen naam voorzien,
zie ook hoofdstuk 13.3.

Lokaal voor zelfstandig werken

In het klastijdraster bestaat de mogelijkheid om met de knop Zelf. Werken uren te kenmerken, die bij uit-
val in het vervangingenvenster automatisch mogen worden omgezet naar Zelfstandig werken. Hier kunt u
in vastleggen, in welk lokaal het zelfstandig werken moet gaan plaatsvinden, zie ook hoofdstuk 3.1.1.

Tabblad Kleuren en benamingen

leder soort vervanging kunt u in het vervangingenvenster en op de afdruk van een kleur voorzien. Met een
klik in de kolom Voor- of Achtergrond opent het venster voor de kleurinstellingen.

Verder is het mogelijk om in de kolom Benaming de tekst die het soort vervanging beschrijft (Vervanging,
Ruil, Surveillance, enz.), te bewerken. Zo kunt u bijvoorbeeld de term ‘Zelfstandig werken’ wijzigen in ‘Stu-
dietijd’.
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Instellingen x
- Instellingsgegevens Soort Yoorgrond  Achtergrond  Benaming -
- Diversen Mieuwe vervanging _
[#- Lijsten Werplaatsing _
=- D_agroosterbeheer Yerplaatsing _
Loerteller ‘szl _
Ahsentiekop Sy, _
Overig Biz. inzet _ Kleur it
e ke
~-Wereangingsherichten Visteling _ Basiskleuren:
e
MuurlstiUser Deelvers. _ - l_ I_ - I_ I_ I_
Lok aalvery. _ . l_ I_ - I_ . .
Pauzetoezicht _ - - - - - -
= — EFEEEEEN
Drocentenmil
Tentamen _ --------
Zelfstandig werken _ . . . . . I_ . I_
E;r;sr:tvalt i __ Aangepaste kleursn:
Concept I EEEEEEEN
— EEEEEEEN
Bijzondere inzet t
[zreee s o eonceh _ Aangepaste kleuren definigren »»
Wervanging - Antuleren
Leven —
Fauzetoezicht [ret] _ w
Cursies = inchvidies! apgesiagen instalingen fini bestandan) Afbreken

Met de knop Kleur weergeven in het vervangingenvenster zijn de ingestelde kleuren aan- en uit te zetten.
Het wel of niet tonen van de kleuren werkt ook door op de afdruk.

"‘ Vervangingen / dagrooster

ERE AEY 0 THEE|Z|RAB-@ T
Yervanger Yan- tim —
o + | [e1ems =~
= 1]+ Open vervangingen
dagroogter
Wery Soort uur = Klas (docent] “Vervanger wvak)  Vak Loksal
7T Pauzetoezick OA Gal T [ Aula
373 Mervanging 1 4 AL Zal 1.:“5!15
378 Vervanging 1 4 AND RLBE -WMS L2k
436  Biz. inzet 2 3a HUG Sk L&,
379 Vervanging 2 3h AMD MNOB | MNE
374 Uitwal 2 3a Gal - -
380 “Wervanging 3 1k ARD MEWY G5 L1b
TS Sury. 3 3k AU CUR | LT L1a
/1 Sure. 4 3a ARD MEWY | ME L3a
376 ververgrg A 3w teaUu  ceR WB LT L1a
382 studewr M5 BN a0 B He I LHe
437 MWristeling B (43 *CUR CUR Hitt - -
435 Wristeling ¥ (43 RUB LB Ko --- ---
439 “Wristeling 8 (43 RUB LB Bl - -
Verv-Hr, l:l = dagrooster ~
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Vervangingsberichten

Met de module Inforooster kunt u docenten automatisch per e-mail of SMS informeren over de laatste
roosterwijzigingen. Onder Vervangingsberichten zijn een paar algemene instellingen met betrekking tot
deze berichtgevingen in te voeren.

Bericht bij

In dit blok kunt u het aantal dagen (vanaf de actuele datum) invoeren, waarbinnen een berichtgeving van
roosterwijzigingen moet plaatsvinden.

Verder kunt u het bereik van de vervangingsregels beperken tot:

"  Vervangingsregels, waarbij het veld Nieuw is aangevinkt
" Vervangingsregels, waarbij het veld Bericht is aangevinkt
" Vervangingsregels, die nog niet via een berichtgeving (SMS of e-mail) zijn verzonden.

Bericht met
U kunt voorselecteren of een verzending via e-mail of via SMS moet plaatsvinden.

Instellingen JL >
- Instellingsgegevens Bericht bi Bericht met
- Diversen 1 Bevaik fof {n) lesdagen 7| Emait
- Lijsten
: - snginges | SIS
- Dagroosterbeheer AFE&-’]I‘JJ‘EE‘W& VR
Wersteller AT A
E----.&hsentieknp Al mief meegedeside
L Ohverig

Kleuren en benarmingen
LoWervangingsherichten

- LS
- Multiser
lFarvammimgafatsf i1 bencif anmameart
Cursial = tnaiisaueal opgesiagen instelingan i bestandan Afbrekean

Vervangingstekst in bericht opnemen

Een vinkje zorgt ervoor dat in een vervangingsbericht automatisch de vervangingstekst worden opgeno-
men.
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Basisgegevens

De meeste velden bij de basisgegevens en lessen kunnen worden gewijzigd in de dagroostermodus. Pro-
beert u een veld te wijzigen, waarvoor dit niet mogelijk is, dan verschijnt een melding.

In de dagroostermodus vindt u ten opzichte van de Untis-modus, extra velden en tabbladen. Hieronder
een overzicht.

Klassen

In het algemene Vervangingstijdraster (zie ook hoofdstuk 2.4 Vervangingstijdraster) staan instellingen, die
voor de hele school geldig zijn. Via de knop Klastijdraster onder Start | Basisgegevens | Klassen kunt u voor
elke klas individuele aanpassingen maken.

@ Klassen/ Klas |E| = O *

F - BENRKRT &58 O 'TE

Afkorting  Molledige naam  Klaszenleraar -

1 Wias 13 el =7 Klastijdraster / Klas-93

1h Klaz 1h MEW

28 Wias 2a HUG 4 - =i

Zh laz 2b LD 4 ‘U'erplanung/ Vervanging ] I
3a Klaz 3a AR

3b Klaz 3b (o Invoer:

4 Klaz 4 MOoB Yervanging F.opigren Chrl-C

|z| Llibval
Zelf werken \

1 d 3
B:00 &5 350 1O
B:45 340 10:35/11:30

4 ] B ) g
11:40 1235 13:30 14:25
25 13:20) 1415 1510

t aandag # #
Dinsdag i i
Woensdag ¢ * * * i i
Donderdag * i i
Wrijdag i i
(0] 9 | | Afbreken | | Toepaszen

Zelfstandig werken

In het individuele klastijdraster kunt u bovendien uren kenmerken met ‘Zelfstandig werken'’. Is de docent
op zo’n uur absent, dan wordt dit uur in het vervangingenvenster automatisch omgezet naar het soort ver-
vanging ‘Zelfstandig werken’ en wordt als vervanger een plusteken (+) ingevoerd. In de statistieken komt
dit uur niet als uitval voor.

U kunt bij de instellingen voor het dagrooster aangeven in welk lokaal het zelfstandig werken standaard
moet plaatsvinden. Wordt een vervangingsregel omgezet naar Zelfstandig werken of naar Zonder docent
(handmatige invoer van ‘+'-teken als vervanger), dan wordt deze ruimte automatisch ingevoerd.
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Instellingen *
" In.stelllngsg FoEvens || Vervangingsvak automatisch invoeren
- Diversen } i
__ Lijsten [ Rekening houden met docentdokaaloppeling
EI Dagroosterbeheer [ ] Absentiereden voor docenten verplicht
Lo Vervteller || Geen pauzetoezichtsvery. voor vrjgestelde docenten aanmaken.
t:iekop Vervangingervenster: niet vwie docenten in keuzelist mod klecren
J _ Dagtekst
Kleuren en benamingen
----- Yervangingsberichten 100 Lettergrootte in %

- Curs: [] Afdnk in een kader

- Multilser

- Legging en Crash reportin

9913 " J Afdruk van daglijsten
.. Traceren
- WehUntic PDF-uitvoer van daglisten
[ Door gebruiker gedefinieerde bestandsnaam
Lokaal voor zeffstandig werien
IZW w | Basislokaal
Cursief = individves! opaesiagen instelingen i bestanden) | 0K | ‘ Afbreken

“. Vervangingen / Klas

FERE pABEV F v Ao & .
Klas Wan-t/m —
e ~ |15 52023 - = ~
e 1] [ Open vervangingen
Klas
Verv- Soort - Datun uur  (vak) Vak (docentl Vervanger (klas| Klas (lokaal} Lokaal Wan
B2 IZeIfstandigwerkm 15-05 & G5 HUG Zonder docent 4 4 L2a W I
47 Wervanging 15-05 1 NE *HUG 77? 4 4 L1a L1a

Ve [ )3 /]

Docenten

Bij de basisgegevens van een docent zijn de tabbladen Dagrooster en Waardecorrectie toegevoegd.

Tabblad Verv.

Het tabblad Dagrooster bevat de volgende velden, die van belang zijn voor het dagroosterbeheer.

Blokkadecode

Het kan voorkomen, dat bepaalde docenten, die in principe beschikbaar zijn voor vervangingen, niet inge-
zet moeten worden. In het veld Blokkadecode kunt u dit aangeven. U voert een waarde in van 0 t/m 9.
Het cijfer 9 wil zeggen, dat vervanging niet is toegestaan.

Als docenten een gelijke tellerstand hebben, dan komt de docent zonder blokkadecode (code 0) véér de
docent met blokkadecode 1 op de lijst van mogelijke vervangers te staan. Hetzelfde geldt voor de waarden
2-8. Voert u niets in bij Blokkadecode, dan is de waarde O, er zijn dan geen beperkingen voor de betref-
fende docent.

Max. diensten

In dit veld voert u in, hoe vaak een docent maximaal in het dienstrooster mag worden ingezet. Zie ook
hoofdstuk 16.2 Planning dienstrooster.
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Tellers

Rechts op het tabblad ziet u een blok met bovenaan de data van het actieve tijdbereik. Het tijdbereik van
de teller is in te stellen op dag, week, maand, jaar of een zelf gedefinieerd tijdbereik (Instellingen | Dagroos-
terbeheer | Verv.teller). Bij aanvang van een nieuw tijdbereik worden de tellers van alle docenten op nul ge-
zet.

B
4= Docenten / Docent

B [~1H BENRAT &E8 QB JR-88 :

Afkorting  Achternaam  Lokaal  Teller  “ervangingen Utval | Surv.  Diensten ~
Gall Gauss L1a -6 2 ] 3
MEW Merwton L1k 2 2 ] 1
HUG Hugo L2a 3 4 1 ] 3
AhIM Andersan | Tk 0 1 ™ iy 1 i
|Z| 4 Algemeen r Docenten r Rooster r Waarde r Lesbevoegd Waardecnrrectie/y Verv, L*
Blokkadecode 0-11 - 301
2 Wervangingen
Max. diensten 8 Litval
_ -6 Teller i
3 Diensten 0 Daarvan waardecormectie
-7 Jaartell )
Sanetet 0 Pauzetoezichten
0 Jaarteller pauzetoez. TPT vival
| Tellers herberekenen 0 Surveillances

|z| Docent [Dog* |v |

De volgende items zijn voor de betreffende docent zichtbaar.

" Het aantal vervangingen.

" Het aantal keren uitval.

"  De vervangingsteller.

" De waardecorrectie, zie de volgende hoofdstuk 3.2.2.

" Het aantal pauzetoezichten, hoeveel keer heeft de betreffende docent een pauzetoezicht vervangen
(module Pauzerooster).

" Het aantal surveillances.
" Het aantal betaalde (niet met de teller verrekende) vervangingen.

Het veld Betaalde vervangingen verschijnt alleen, als u op het tabblad Verv.teller (Instellingen | Dagrooster-
beheer) een vinkje bij Betaalde vervangingen hebt geplaatst. Tevens kunt u hier aangeven, welke invoer
meetelt bij de berekening met de vervangingsteller (zie Hoofdstuk 2.8.1 Verv. Teller).

Jaarteller

De jaarteller houdt de vervangingsteller en het aantal pauzetoezichten (module Pauzerooster) op jaarbasis
bij.
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Tabblad Waardecorrectie

Op het tabblad Waardecorrectie kunt u de teller van een docent beinvlioeden. U voert in de kolom Datum
een gewenste datum in en in de kolom Waarde een getal dat bij de teller moet worden opgeteld (of afge-
trokken indien negatief). Zie voor uitgebreide informatie over de vervangingsteller hoofdstuk 14.

Soort

In de kolom Soort kunt u aangeven dat de waarde geteld moet worden als vervanging, uitval of bijzondere
inzet.

il Algemeen Docenten Rooster Waarde Lesbevoegd Waardecorrectie Verv. 3
Draturn Soort Waarde Tekst
41218 |V 3,000 3 esra Lren inzet E Maand
12 ! exlra Lren inze
{ Alle -
*1 4 Algemien Docenten Rooster Waarde Lesbevoegd Waardecorrectie Verv, 3
Blokkadehgdz Lils-£i2
0% ervangingen
Max. diensten 3 Uitval
. 0 Teller
0 Diensten 3 Daarvan waardecomectie
3 Jaartell .
Rk 0 Pauzetoezichten
0 Jaarteler pauzetoez. 0PT wival
Tellers herberekenen 0 Surveillances

0 Betaalde vervangingen

De keuzes + Waarde verhogen en - Waarde verminderen hebben geen invloed op de vervangingsteller,
maar op de waarde van de lessen.

Waardecorrectie kopiéren

Met de knop Waardecorrectie kopiéren aan het einde van een regel kunt u de waardecorrectie kopiéren
naar één of meerdere docenten.

Vakken

De velden die met vervanging te maken hebben, vindt u ook bij basisgegevens van de vakken in het tab-
blad Verv.

Dienstrooster

Een vinkje in dit veld zorgt ervoor, dat Untis het vak kenmerkt als Dienstvak. Voor dit vak kunt u een
dienstrooster opstellen (zie hoofdstuk 16.2 Planning dienstrooster). In het vervangingsvoorstel worden de
dienstdoende docenten naar boven geschoven.

Dienst tellen als vereiste les

Met de module Plan van inzet en Waardeberekening kunt u het vereiste aantal uren per docent invoeren,
waarna Untis het verschil met het aantal ingevoerde lesuren toont.

Een vinkje bij Dienst tellen als vereiste les (kolom Dienst +) zorgt ervoor, dat de geplande uren in het
dienstrooster als gewone lessen worden meegenomen bij de vergelijking met het vereiste aantal uren.

Geen vervanging

Als dit veld is aangevinkt, dan vervallen de betreffende lessen van het vak. Dit is bijvoorbeeld zinvol, als de
spreekuren van docenten ingeroosterd zijn met het vak Spreekuur, waarvan de uitval wel bijgehouden
moet worden en de uren niet vervangen hoeven te worden.
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21 Vakken / Vak
- = =] = wE >
B ~HBENRET? HFEHE O @ &7
ﬂa}mrﬂng alledige nazm Dienst Dienst+ | Miet verv. Miettellen
) Hoken O Od O Ll
LS L jongens |:| |:| |:| |:|
Lk L0 meisjes 1 ] Il Il
D Dienstuur O
5 Spreskuur |:| |:|

W

|Z| 9 Algemeen T Vak r Roosterr Waardv:yv Werv, [

[ Dienstrooster

Dienat tellen als versiste les
Geen vervanging

Jitwal niet tellen

|Z| Vak 1

Uitval niet tellen
Een vinkje zorgt ervoor, dat uitgevallen uren van het betreffende vak niet meegeteld worden.

Absentieredenen

Bij het invoeren van een absentie of activiteit kan een absentiereden worden geselecteerd. Deze kunt u
definiéren onder Dagrooster | pijltje onder Absenties | Absentieredenen. Bij iedere absentiereden is aan te
geven of en op welke manier een absentie moet worden geteld (zie ook hoofdstuk 14 De vervangingstel-
ler).

Uitval tellen

Een vinkje zorgt ervoor, dat een absentie met deze absentiereden wordt geteld als uitval en wordt verre-
kend met de vervangingsteller.

Vrijstellingen niet tellen

Door invoer van een activiteit of absentie van een klas kan een docent worden vrijgesteld. De klas is im-
mers niet aanwezig. Als u een absentiereden opgeeft, waarbij Vrijstellingen niet tellen is aangevinkt, dan
wordt deze vrijstelling niet als uitval geteld.

7= Absentieredenen / Absentieredenen

[E5 ~H PR & B2 -
Atkorting  Yolledige nasm Categorie Uitwal tellen %= niet teller Miet in Abs kop Stat code
z Tiek O ]
B Bijzondet vetlof 1 1
Wi W ] ]
BS Bijzcholing 1 1
EX Excursie | | |

Niet in absentiekop tonen
Een vinkje zorgt ervoor, dat de absentiereden niet in de absentiekop op de vervangingenafdruk verschijnt.

Statistiekcode/ Categorie

De invoer van een statistiekcode of categorie is alleen informatief en heeft geen invloed op de werking
van het programma.



4

Untis Dagroosterbeheer 22

Invoeren van absenties

Het absentievenster dient voor het registreren en bewerken van de absenties. Een absentie is het ontbre-
ken van één van de drie basiselementen: docent, klas of lokaal.

Let op Activiteit versus klasabsentie

Tip

Is een klas door een activiteit afwezig, voer dan geen klasabsentie in, maar een activiteit in het activiteiten-
venster. Let vooral bij het gebruik van WebUntis erop, dat een activiteit correct via deze functie wordt
ingevoerd.

Het absentievenster

U opent het absentievenster met de knop Absenties op het tabblad Dagrooster. Als alternatief kunt u het
absentievenster ook met een rechtermuisklik op de groene achtergrond van de dagroostermodus openen.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster

. % E E'r o Activiteiten ~ @
[[7 Bijzondere inzet Cat
Kalender Ahsentles Venrangmgen Publicatie Verv, . Flandialoog Concepten
+  statistiek~ & Diensten - . -

14-6-2013_[KIEN =5 Absenties
By Absentieredenen

Schermprofiel 4

Met een klik op de knop Kalender kunt u het tijdbereik wijzigen in 1 dag, een week of een zelfgekozen
tijdbereik.

Is het bereik ingesteld op Van-t/m, dan kunt u met de knop Tijdbereik fixeren het aantal dagen tussen de
van en t/m datum fixeren. In de onderstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld, dat door de fixatie er steeds
een afstand blijft van 2 dagen.

@2 Absenties / Docent - = *
ENR T&& B-8Em .
Wan- t/m
|11 §-2013 V|E|13 £-2018 v| -

YWeek
Cocent [2) IKIassen [El]l Lokalen [El]l =
. War- tm —_—
Abz.nr. Docent Wan ded.mm.  Wanat' = I}_ En Tekst
18 CAL 11-06 1/11-06 87z
19 HUG 13-06 2 13-06 3

De docent-, klas- of lokaalabsenties zijn geordend op tabbladen. In het opschrift van de tabbladen ziet u
tussen haakjes het aantal ingevoerde absente elementen in het ingestelde tijdbereik.

In de tabelweergave staan per tabblad alle absentienummers (regels) onder elkaar. Nieuwe absenties kunt
u invoeren in de tabelweergave of overnemen uit de kalender (zie paragraaf Absenties vastleggen in kalen-
der).

Als u met afdelingen werkt (module Afdelingsrooster) kunt u de absentieweergave beperken tot de gese-
lecteerde afdeling in de hoofdwerkbalk.
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Absentie invoeren

Om een nieuwe absentie aan te maken, activeert u allereerst het juiste tabblad (soort element) en voert u
vervolgens in de tabelweergave op de onderste lege regel de nieuwe absentie in. Als alternatief kunt u ook
op de knop Nieuw klikken.

*“ Absenties f Docent

ENfR T & &-8Em .
Yan- t/m —

-

] | {

Docent [D]I Klazzen [0] Lokalen (0) |

Absnr. Lokaal Yan dd.mime Vanaf o Timdd.mm. Tin uar Reden Tekst

[E 51 Gyrmizaal 1

IE G2 Gymzaal 2

[E LMa M atuurkundelok.aal
[E LHA Handenarbeidlokaal
[E LHw . Handwerklokaal
[E kEU I/\\ﬁ(euken

[E L1a klazlokaal 1a

[E Lib klazlokaal 1

[E Lza klazlokaal 2a

[E L2b klazlokaal 2b

[E L3a klazlokaal 3a

ﬂ FL1 Fictief lakaal 1 [30)
H FLZ Fictief lokaal 2 [4]

Bij het openen van het absentievenster vult Untis automatisch de actuele planningsdatum in. Zodra u een
letter typt, springt de cursor naar de eerste naam, die met deze letter begint.

Reden

De invoer van een absentiereden heeft geen invloed op de absentiemelding. Het heeft alleen effect op de
verrekening van de door de absentie ontstane uitval en vrijstellingen met de vervangingsteller. Zie voor
meer informatie hoofdstuk 3.4 Absentieredenen.

Tekst
De bij de absentie ingevoerde tekst wordt op de lijst Uitvaldagen vermeld in een aparte kolom.

Na het volledig invoeren van een absentie, worden de bijbehorende vervangingen aangemaakt. Deze zijn
direct zichtbaar na het activeren van het vervangingenvenster.

Gebruik van meerdere tijdrasters

Hebt u meerdere tijdrasters gedefinieerd (module Modulairrooster), dan worden de absenties in het for-
maat hh:mm ingevoerd. Hierdoor kan de precieze absentietijd worden ingevoerd.

Docent (2) | Klassen (0| Lokalen (0]

Abs ot Docert Wan dd.mme | Yanat hbcmm | Thn dddmim. | Tin hhcimm | Reden Tekst
29 ARD 25-09 25-09 10:30 z
28 Al 25-04 25-09 1510
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4.2.2 Absenties met overlapping

Volledige of gedeeltelijke overlappingen van absenties en/of activiteiten van een element zijn toegestaan
(bijvoorbeeld een docent, die tijdens een excursieweek ziek wordt).

Als na het toevoegen van een absentie blijkt, dat de absentie wordt overlapt door een reeds bestaande ab-
sentie van het element, dan volgt een melding en de vraag of u de nieuwe absentie daadwerkelijk wilt toe-

voegen.

Voorbeeld
Docent ARI volgt van 25-6 en 26-6 een bijscholing, maar wordt op 26-6 vanaf het 3¢ uur ziek. Na het ver-
laten van de laatste absentieregel vermeldt Untis dat de absentie een overlapping bevat met een al be-
staande absentie en of de laatste absentie moet worden gewist? Beantwoord de vraag met Nee.

il

<7 Absenties / Docent

£ [T a T e a-i b Untis - meldingen

Wan- t'm

265 2018 =~
@ ARl - Aristoteles

Wieek alr
Absentied2: 26-06 7 Di (Z)

Daocent [2] | Klazzen [EI]I Lokalen [D]I overlapt met
Abszentie31: 25-06 - 26-06 (BS)

Abznr. Docent “anddmm., “anaf o Tinddmm.  Tinuar Reden Tek
31 AR 23-08 1 26-08 5 B Absentie31: Wissen?
32 AR 26-06 3 26-06 gz

la Mee

Overlapping en invoer van reden

Bij overlappende absenties met verschillende absentieredenen, is voor het overlappende gedeelte de ab-
sentiereden van de laatst beginnende absentie doorslaggevend.

Voorbeeld

In de bovenstaande afbeelding is voor docent ARl een overlappende absentie ingevoerd. Op 26-6 is vanaf
uur 3 de absentiereden Z (ziek) geldig, omdat deze reden in de laatst beginnende absentie is ingevoerd.

AR Aristoteles

Yervangingen ! Uitval / Waardecomrectie : 2506 - 30-06

Datum ur  EAF wWizarde Teller Vak Klas Reden Teks
2506 Maf E ] 0 Engels 1a Bijscholing
2506 Ma2 E ] 0 Wiskunde 1h Bijscholing
2506 Ma's E ] 0 LD meisjes 2b, 2a Bijscholing
2506 Mat E ] 0 Wwiskunde 1a Bijscholing
2606 DiM E ] 0 Engels 1a Bijscholing
2606 Dif2 E ] 0 Wwiskunde 1a Bijscholing
26406 Dif3 -E -1 -1 Matuurkun.. 4 Zick
26406 Dig -E -1 -2 Wiskunde  1hb Ziek
26406 Dils -E | 3 Lo meizjez 3a, 3b Zick
Yervangingen: 0

Yervangingen niet meegeteld: 0

Uitval: 3

Ustval niet meegeteld: 6

Totaal: -3

Als u instelt dat absenties met als reden BS (Bijscholing) niet als uitval moeten worden geteld (Dagrooster |
Absentieredenen), dan geldt dit alleen op 26-6 alleen voor de eerste twee uren (zie de kolom Waarde in de
lijst Teller berekening in de bovenstaande afbeelding).
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4.2.3 Absenties samenvoegen
Wanneer u twee op elkaar volgende absenties met dezelfde absentiereden invoert, dan verschijnt een
venster, waarin u wordt gevraagd of u deze absentieregels wilt samenvoegen.

¥

<7 Absenties / Docent

ED* ?E"%@*ﬁ'u—%
Untis - meldingen
WVan- t/m —
23 32019 ~ &~
Ma L @ GAU - Gauss
Docent [2) | klazsen [EI]I Lakalet [D]I Absentied: 24-038/Di (Z)
kan worden samengevoegd met
Ahz.nr. Docent wan dd.mm,  “anaf o Thn ddmim.  T/m uur | Reder Absentie3: 23-09/ Ma (Z)
3 Gad 23-09 12309 8 7 M de absenti 3 &
4 Gall 24.09 1 2403 gz - ' oeten de absenties worden samengevoegd?
‘ la | | Mee

Bevestigt u met Ja, dan worden de regels samengevoegd, met de keuze Nee blijven er twee absentieregels
bestaan.

4.2.4 Kopiéren van absenties
Absenties kunnen worden gekopieerd en op een andere dag worden ingevoegd. Selecteer allereerst de
gewenste absentie en kopieer deze met Ctrl-C. Selecteer vervolgens in het absentievenster aansluitend
een datum, waarop de absentie ook moet gaan gelden en gebruik Ctrl-V om te plakken.

a Absenties / Docent - m] ®
ED* ?é?&@"ﬁ'lﬁd ;
Yan- tim =
= o
L Absenties Selecteer andere datum en
ENR aansluitend Ctrl-V

genl(0) I Wan- t/'m
Abz Doce anddmme “Vanafuur  Timddmm. Thmuur R E12-2013
10 AR 0g-11 1 08-11 g W
a 4 r
Docent [0 | Klassen [D]I Lokalen [D]I
Abs Docent Wan ddmme “anafuur  Timddmm. Tinuwr  Reden Tekst
= O *

a Absenties / Docent
ER THE B @O .

Wan- t/m

nieuwe absentie
Ma 4k

wordt ingevoegd.

Docent [1) | Klaszen

Thmddmm. Tinuur  Reden Tekst

Abs Docent Nal . Wanaf uur

11 AR 16-12 1 1612 g

4.2.5 Absenties invoeren in de kalender
—In de dagroostermodus worden de absenties in de kalender van klas, docent en lokaal (knop Kalender in de
werkbalk van het basisgegevensvenster), wit gekleurd weergegeven. Een dag wordt als absent geken-
merkt, indien alle uren van het betreffende element op die dag absent zijn.
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a Docenten / Docent

FU -8 BENRRY &5 O[E|@e>

D]

Afkorting  Achternaam
GAL

Urenidag

Gauss 2-6

D aturn: Do 14-03-2017 Leswrij Legenda “akantie Feestdag Weekeinde
Kalendemweelk: 37,  B-week Feestdag Lesjaar Absenties Wrije dag
Absentie >
Ma Di e Do ¥ Za Zo Ma Di WeDo Vi Za Zo Ma D COo Jr Za Zo Ma Di cDoVr Za Zo
September 4 5 B8 7 8 9|10] 11 1f 13 14 |5 16]17] 18 19 2 Gauss
B Oktober 1 2 2 4 5 B 7] B 9 16=+= 2 14]15] 16 17 1§ 1303-1403
Movember 12 3 48 58 7 2 9 w112| 12 14 15 16 17 18[19| 20 21 2 Versf T/m
Diecember 1 2 4 5 6 7 8 9]10[ 11 12 13 14 15 16]17] 18 13 2
Januari RG4S & 3 10 11 1213[14] 15 16 17 13 13 20[21]| 22 23 2 )
Absentiereden
Februar o w B
Maart e Absenties / Docent - 5 -
2018 il ENR THLE H-8E= . M Absertistekst
Mei Wan- t/m 2
i I 2
uni 11 9207 ~ Ehd B
Allgemeine Datey | Docent (1] I Klassen [0] | Lokalen (0] | /
Abzenties are Abz.nt. Docert Wan ddmm= Yanaf L Tin ddmm. Thnuur Reden  Teksbs
18 Gal 13-09 1.14-09 §
| DKI || Afbreken H Toepassen |

Absenties kunnen ook eenvoudig worden vastgelegd met de kalender. Deze invoer wordt automatisch
overgenomen in het absentievenster.

Open in de dagroostermodus het invoervenster van het betreffende element (klas, docent, lokaal) en acti-
veer de knop Kalender. Markeer met de muis de dagen van de absentie en klik op de knop OK. Vervolgens
verschijnt een venster waarin aanvullend een absentiereden en een absentietekst ingevoerd kan worden.

Markeert u meerdere, onafhankelijke tijdbereiken, dan volgt achtereenvolgens voor iedere absentie (tijd-
bereik) het venster voor aanvullende informatie.

Ook absenties, die slechts enkele uren per dag bestrijken, zijn mogelijk - ook voor meerdere dagen. In het
voorbeeld ziet u dat docent CAL op alle maandagen in oktober het 4¢ en 5¢ uur absent is.

7% Absenties - Callas

Daturn: Ma 23-10-2017 Leswij Legenda Yakartle Feestdag Weekeinde
Kalenderweek: 43,  Biweek Feestdag Lesjaar Absenties Wrie dag
Ma Di We Do ¥ Za 2o Ma Di WeDo Vr Za Zo Ma Di WeoDo Y Za Zo Ma Di WoDo VM Za Zo Ma Di Weo Do Vi Za Zo Ma Di WeDo ' s
September 5 6 7 & 910]11 12 12 14 1516]17] 12 19 20 21 22 23]24] 25 26 27 28 23 30
sy Dktober 3 4 5 6 7| 8 9 10 11 12 1314]15] 16 17 18 19 20 21]22] 23 24 Apcentic
November 1 7 8 9 1011[12] 12 14 15 16 17 18]19] 20 21 22 23 24 25|26] 27 2
December 5 6 7 & 910|111 12 13 14 1516[17] 12 19 20 21 22 23|24 Callas
Januai 0208040 S 5 10 11 1213[14] 15 16 17 18 13 20]21] 22 23 24 25 26 27[28] 29 30 0210/Ma
Februari 6 7 8 at0[11]12 12 14 15 1617]18] 19 20 21 22 23 24]25] 26 27 Vanal T/m
Maart € 7 8 910[11|12 13 14 15 16 17|18 19 20 21 22 23 24[25] 6 27 4
2018 pp 3 4 5 & 7] 8 91011 12 13 14]15] 16 17 18 13 20 21]22] 23 24
Mei I 8 81011 12[13| 14 15 16 17 1371920 21 22 23 24 25 26[27| 28 2g “becntereden
Juri 5 6 7 & 910|111 12 13 14 15 16|17] 18 13 20 21 22 23|24] 5 26
< s a a4 £ e~ =l al A a4 44 aa aalacel Ahsentistekst
Allgemeine Daten b
Absenties 0/4 Absentiedag 0/4
Uitvaldag 0/4
ak. || Afbreken || Toepazzen |
4 »

Absenties zijn in de kalender te wissen door ze nogmaals met de muis te selecteren, gevolgd door een klik

op OK.
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4.2.6 Activiteiten tonen in absentievenster

Niet alleen door de invoer van een absentie, maar ook door het invoeren van een activiteit (in het activitei-
tenvenster) vallen er lessen uit en worden vervangingsregels aangemaakt.

Voor de overzichtelijkheid kunt u de activiteiteninvoer weergeven in het absentievenster. Dit doet u door
een vinkje te plaatsen bij Activiteiten tonen onder de knop Instellingen van de werkbalk.

<= Absenties f Docent

FEMR T&& - |2E=d
Var-t/m Instellingen *
5 62023 - Van-t/m -—
3 OK
Week . ) Dag
Lettertype
Docent (1) | Klassen (ﬂ}l Lokalen I:D]I . rmkf
) Van-t/m
Abs.n Docent Vane Vanal Tim d T/m u Reden Abreken
24 AU 07-06 1| 07-06 2 -Alle- ~  Absentiereden
:I [+] Activiteiten tonen

““| Absenties / Docent

REMNMR TL&HLE RB-B8EmD

Wan-t/m
S

Week

Docent (1} | Kiassen (0} | Lokalen (0) |

Abs.n Docent Van- Vanal T/m d T/m u Reden ekst
23 ARI 05085 1| 05-06 9| EX Museum bezoek
22 CAL 05-06 1| 056-06 9|EX Museum bezoek
24 GAU 07-08 1/|07-06 2

4.2.7 Overlapping van absenties met activiteiten

Voert u een docentabsentie in, die overlapt met een reeds ingevoerde activiteit, dan volgt hierover een
melding en kunt u kiezen of de docent wel of niet uit de activiteit moet worden gewist.

@ Activiteit / Docent - 0O X
PER TLBamd .
Wan-t/m

5 62023 ~
Week alk
Activi Klas Klasd Docent Lo Vane | Vanal T/im d T/m u Reden Tekst
1 3a,3b ARICAL 05-08 1 05-08 9 EX Museum bezoek
““ Absenties / Docent
Activiteitnr FEMR T&HE G- BE= }
Wan-t/m
5 62023
Week "I

Docent (2) | Kiassen (0) | Lokalen (0) |

Abs.n Docent Van ¢ Vanal Tim d T/im u Reden
23 ARI 05-08 1|05-06 9 EX
22| CAL 05-06 1|05-06 9| EX
24 GAU 07-08 1| 07-08 2
| 25 ARI 0506 1 06506 9 Z |

Tekst
Museum bezoek
Museum bezoek
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In een activiteit hierboven nemen docenten ARI en CAL deel aan de activiteit naar het museum. Nu wordt

docent ARI ziek. Na invoer van deze absentie volgt de volgende melding:

Untis - meldingen
o ARI - Aristoteles

Absentie 25: 03-06/ Ma (Z)
overlapt met
Activiteit 1: 05-06/ Ma (EX)

Wilt u de activiteit aanpassen en Docent Aristoteles eruit verwijderen?

| Ja\H Mee

7 Activiteit / Docent

FEX TraegEd

N "

Van-t/m —
5 62023 - M
Week als
Activi Klas Klasd Docent / Lo Van- Vanal Tim d T/m u Reden Tekst
1 3a3b CAL 77?7 05-05 1| 05-06 9| EX Museum bezoek

Als u deze vraag bevestigt, dan wordt de docent uit de activiteit gehaald en vervangen door ???. Als aan-

duiding dat er nu één docent minder meegaat dan oorspronkelijk gepland voor deze activiteit, wordt bo-

vendien in het activiteitenvenster de docentaanduiding roodgekleurd weergegeven.

Absentie-invoer en hoofdgroepen

Voert u een absentie in voor een klas, waarbij in het basisgegevensvenster een hoofdgroep is ingevoerd,
dan volgt de mogelijkheid om direct alle andere klassen met dezelfde hoofdgroep absent te melden.

ﬂ Klassen / Klas E - O »
12 ~HPENRET LB 7

Afkorting  “olledige naam  Klassenleraar| Hoofdgroep ”
1a Klaz 1a Gl 1
1h Klas 1h B 1
?a Kla= 2a HI I b

ﬂ Absenties / Docent - O x
E]’_‘LR ?i’%@"ﬁ'uﬁd SRR
Yan- tm -
4 B2018 e ~

Wigek il 12 1b

N

Docent (1) Klassen (1) | Lokalen (0) |

Abs.nr. Klas Wan dd. . Tim uur

Alle klassen van de hoofdgroep absent melden ?

26 1a

Mee
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Als een docent op een dag absent word

Absentie over roosterwijzigi

ng

t gemeld, waarop deze al een roosterwijziging heeft, dan verschijnt

een dialoog, waarmee u de mogelijkheid krijgt deze wijziging terug te draaien. Als u de wijziging niet terug-

draait, dan wordt de gewijzigde les naar
worden ingeroosterd.

Voorbeeld
Het uur Nederlands van docent ARl wo

de concepten verplaatst en kan dan op een later tijdstip opnieuw

rdt van ma-1 naar wo-6 verplaatst.

= b4 o
a ARI -mishJIHE' E = Vervangingen / dagrooster
- pod = ) £E3

e ~He-® A Y ERE EAEV & TR & AR-@ @ o

Y| 4 g2018 % - 08-06-2018 Klas Yarr Lm
Al -+ | 4 6218 v i
Ma | Di [Wo | Do | ¥r
week | .

1 1a 12 | 1a | 1a 1 Open vervangingen

Z [ 10 1a | 16 | 1a | 13 dEEmEElED

3 2b. \5 1h “er Soort Klase Datum  uur  (vak) “ak (docent) “ervanger Lokaal

4 11a [ 1] 1a [1a o 8%  Uitval 1a 0408 1 EN - AR -

i 3a. \‘4 da. | 1a. 89 “erplaatsing 1a 06-06 6 EN (=] AR AR L1a

B T

! *2h

g | 3

Docv1 - Docent 1 vl ven-nr. [ |4 |dagrooster v]

Nu wordt docent ARI op wo-6 absent gemeld. U wordt gevraagd of deze verplaatsing moet worden terug-

gedraaid. Klik op Nee. De les zal nu worden verplaatst naar het conceptenvenster met vermelding van het
oorspronkelijke tijdstip, waarop de les was geplaatst.

Al

Absenties / Docent

EMfR T @-8#6B™

Untis - meldingen

@ Verplaatsing terugdraaien?

Wan- t/m —

4- 62018

wieek

1 F

Docent (1) |Klassen [D]I Lakalen [D]l

ARl
04-06/1-> 06-06/6

Ja = verplaatsing ruil wordt teruggedraaid
Mee = verplaatste uur gaat naar cencepten

“an dd.mm.
06-06

Ahs.nr, Docent

23 4RI 5 0E-0

Wanaf L Tim dd.mm.  Tin uur Reden

T

G 5 Z

Annuleren

ﬂ Vervangingen / dagrooster

ERE “AEW &

ThHEE J A E-O &

Weranger Wan- L'm —
fAlle - | 4 E208 -~
ek 1]+ || Open vervangingen

dagroozter

“er Soort Klase Datum wur  (wvak) “ak (docent) “ervanger Lokaal
A a0 Concept 1a 04-06 1 EM - AR - ===

% Concepten / Docent
v, | E 9 T & @ .

|| Alleen niet geplande concepten tonen

(= Conceptnr Miet gep Uren

1 B9

Soort
Yerplastsing

Tekst Wery-hr,
04-06 /1 --= J04-06 11

Lokaal
Lia

Vak
EM

Docent  Klas

AR 1a
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Bijzondere inzet - docent absent

Wordt een docent, die bij een bijzondere inzet is ingezet, ziek, dan verschijnt een vraag of de bijzondere
inzet moet worden gewist.

% Absenties / Docent

ED* T e & [@-8Em

Yar- tdm —
11- 62018 = ~
Untis - meldingen
Ma 4
Dacent (1] | Kl 0] | Lokalen [0
ol I assen | ]I okalen | ]I Bijzondere inzet wissen 7
Ahznt.  Docent Wan dod mme Yanaf L Tim dd mm. | Thnuur Reden Were-Nr. 70 (11.6/4): 1a, RUB, NE, LNA
21 RUB 11-06 4 11-06 4 7 —-I—t
‘ la | ‘ Mee

De werkbalk

Uitlijnen

@ Met een klik op deze knop lijnt de tabelweergave uit.

4.3.2

=
=
=

4.35
A4

Veldendialoog

Via de knop Veldendialoog bepaalt u zelf welke velden u in de tabelweergave wilt tonen. Tevens kunt u
hier instellen of een kolom wel dan niet moet worden afgedrukt. Deze instelling kan ook met de knop Pa-
ginaopmaak.

U kunt hier ook de kolommen Uitvaldagen en Absentiedagen toevoegen. Absentiedagen toont het aantal

dagen van de absentie, uitvaldagen geeft aan hoeveel hele dagen daarvan voor de docent als uitval tellen.
Geeft een docent op een bepaalde dag geen les, dan wordt deze dag niet als uitvaldag gerekend, maar wel
als absentiedag.

Absentie toevoegen

U maakt een nieuwe absentie door op de knop Nieuw te klikken of in de tabelweergave op de onderste
lege regel de nieuwe absentie in te voeren. Zie hoofdstuk 4.2 voor uitgebreide informatie.

Absentie wissen

Untis controleert of alle uit de absentie voortvloeiende vervangingen kunnen worden verwijderd, ofdat er
vervanginsregels op basis van een eventuele overlappende absentie moeten blijven bestaan. Vervolgens
krijgt u een melding en wordt u gevraagd te bevestigingen, waarna alle door deze absentie ontstane
vervangingsregels worden gewist.

Filter

Met een klik op de knop Filter wordt gefilterd op het actieve veld. Onder de kolomtitels verschijnt een ex-
tra regel. In deze filterregel kunt u de criteria voor het filter invoeren.

Voorbeeld

U wilt een overzicht van alle absenties, die 2 of meer uitvaldagen hebben veroorzaakt.

" Voeg met de knop Veldendialoog de kolom Uitvaldagen naar absentie toe.
= Activeer de knop Filter. Onder de kolomtitels verschijnt nu een filterregel.
" Voer onder de kolomtitel Uitvaldagen het criterium ' 2 'in.
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“%| Absenties / Docent

ENR FEe B8 am )

Wan- t'm

14 B-2018 ~ M

[ al v

Docent [4] I Klazsen [D]l Lokalen [EI]I

Absnr. Docent Wan dd mme Yanaf o Timddmm. Thnouar Reden Tek=zt Uitvaldagen
M x =1

19 RUB |i|14-IZIE 1 17-06

16 AL 14-06 1 15-06 g

Er wordt nu gefilterd op alle absenties, die meer dan 2 uitvaldagen veroorzaakten.

Sorteren

Met de knop Sorteren opent een venster, waarin u een sortering kunt aanbrengen tot vijf lagen diep.

Venster fixeren

Wilt u niet dat de inhoud van het venster wordt gesynchroniseerd met de overige vensters, activeer dan
de knop Venster fixeren.

Paginaopmaak

Met de knop Paginaopmaak opent een venster, waarin u alle voor de afdruk relevante gegevens kunt in-
stellen.

Instellingen

Via de knop Instellingen in het absentievenster is het volgende in te stellen.
" Het tijdbereik in het keuzevenster, ofwel de weergave van de absenties van een dag, een week of een
van-t/m periode.

" Tonen van absenties met de ingestelde absentiereden.

®  Tonen van de activiteiten (zie hoofdstuk 4.2.6 en hoofdstuk 5 Activiteiten).

Instellingen x
) Dlag
ek
1 Wan- b Afbreken
Hille- - Abgzentiereden
[ ] Activiteiten tanen

Snelinvoer

Het venster Snelinvoer kan ook voor een snelle invoer van meerdere elementen in het absentievenster
worden gebruikt.

Als alternatief voor de knop Snelinvoer op het tabblad Start, kan dit venster ook snel via de knop Snelin-
voer in de werkbalk van het absentievenster worden geactiveerd.
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<= Absenties / Docent

EMR T o & - @M

War- tm

Do o

14- B-2018 ~

Dacent (0] | Klassen [D]I Lakalen (0]

-

Abs.nr. Docent

dol.mm-  Vanaf Tin dd.mm.  Tim uur Reden

Teks

Docent (4] | Klasseryf| Lokalen (0]

Ahs.nr.  Docent Wan dd.mm.  Wanaf o Tim dd.mm.  Tim uur Reden Tekst
16 GAL 14-EIE 1 14-08 g
17 HUG 14-06 1 14-06 a8
18 AR 14-06 1 14-08 g
19 RUB 14-06 1 14-06 g

X

Afkorting  Achtermnaam
__|rx
GAL Gauss
MEW Mewtan
H HUG Hugo
— AND Anderzen
I-I ARI Aristateles
| CaL Callas
E MNOR Maobel
E—I RUE Rubens
=" | CER Cervantes
8 CUR Curie
£

Absentie splitsen

Wilt u een bestaande absentie splitsen, omdat u bijvoorbeeld voor een deel van de absentie een andere
reden wilt invoeren, dan kan dit eenvoudig met deze knop worden doorgevoerd.

Profielen voor absentievensters

Onder Dagrooster | Vervangingsprofielen kunt u absentieprofielen herkennen aan de tekst Abs. in de kolom
Soort2. U kunt in dit venster verschillende profielen definiéren voor verschillende doeleinden.

Urendenliste-k.lal

Klas

@ Pprofielen / Vervanging B = *
= [ TeR o
Afkorting Yolledige naam Standaard  Soort D aglijzt Soort? ~
Ahz-afdruklken Abg-afdiakken ] Docent ] A,
Ahzenties Diocent Diocent | Abs,
Wer-kla klas |
Wer-DooA .
Absenties / Abs-afdrukken
Ver-Kla-d
VerDoc-E E [T w T & a-8 kF
WerflaB Klaz-B \Van- tAm
Afdrukken-Doc Afdrukl ‘ 1- B20E | ‘ 1. 7208 W ‘ -
Yer-Doc dagron i e Zn e 31 Dagen
Druck-Le Yerya
Afdrukken¥la Yerval Docent (3] I Klazzen (0] I Lakalen (0] I
Urendenliste-Leh Docenl || abs.nr.  Docent Wan dd.mme Vanaf U Tim ddmm.  Timuur Reden  Tekst Uttvaldagen
rendenlizte-klal Flaz 16 m_v 14-06 1 2106 g
Urendenlizte-Stul Leerliry 18 apD 15-06 1 1508 5T
Urendenlizte-Lehl Docen 17 HUG 20-06 4 20-08 a By

3
1
0

Om een nieuw profiel voor het absentievenster te definiéren, selecteert u eerst een bestaand absentiepro-
fiel. Met een klik op de knop Nieuw wordt vervolgens een kopie van dit geselecteerde profiel gemaakt.

B Open het profiel met een klik op de knop Profiel openen en pas het absentievenster aan u wensen aan.
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Activiteiten

Het kan handig zijn om een buiten het lesrooster geplande activiteit in het dagrooster te verwerken. Denkt
u hierbij aan:

"  schoolreisje, waaraan meerdere klassen deelnemen, die vrijstellingen veroorzaken, maar ook docenten,
waarvan de lessen moeten worden vervangen

" activiteiten binnen de school.
Voor deze en gelijksoortige scenario’s is het activiteitenvenster bedoeld.

Activiteitenvenster

U opent het Activiteitenvenster met de knop Activiteiten op het tabblad Dagrooster, of vanuit het snel-
menu met de rechtermuisknop.

P

5 Activiteit f Docent

= &
ER Ty ni .
Wan- E'm —
21- 1-209 -
Week alr
Activil Klas Docent  Lokaa Van ddmm.- Vanaf uur Thnoddmm. Tinuur  Reden Tellen  Leerlingengroep
3 1a MEW 21-01 1 21-01 4 - |:|
by, £ Ziek.
gy BY Bijlzonder verlof
By Wi Wil
by, BS Bijzchaling
" Ex E i
adtiitetnr 5|13 =

Elke activiteit krijgt automatisch een uniek activiteitennummer. Per activiteit kunt u de bijbehorende klas-
sen, docenten en lokalen invoeren. Hierdoor worden voor de betreffende elementen automatisch eventu-
ele absenties, vrijstellingen en/of vervangingen aangemaakt.

Tijdbereik
Met de knop Tijdbereik kunt u het tijdbereik, waarbinnen de activiteiten worden getoond, wijzigen in 1
dag, een week of een zelfgekozen tijdbereik.

Telling van activiteiten

Activiteit tellen als extra lesinzet

Standaard worden de uren activiteit niet geteld als extra lesinzet en ook niet verrekend met de vervan-
gingsteller. Wilt u dit wel, plaats dan bij de activiteit een vinkje in de kolom Tellen.

Waarde in plaats van Lessen

Heeft u bij de algemene instellingen aangegeven, dat de waarde en niet het aantal lessen moet worden ge-
teld, dan kunt u de waarde van de activiteit handmatig wijzigen in de kolom Waarde (knop Veldendialoog).

Als de getoonde waarde bij een activiteit waarde cursief wordt weergegeven, dan wil dat zeggen, dat deze
waarde door Untis is berekend. Wijzigt u deze waarde handmatig dan verdwijnt de cursieve weergave,
waaraan u herkent, dat het om een zelf ingevoerde waarde gaat.
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@ Activiteit / Docent

EXR T oo EE

L \Weekwaarden
Docent - Dagrooster / Lren -
MEW - Gecomprimesrd hh:mm
Yernieuwen Gehouden lessen inclusiel vervangingen en tellende activiteiten
‘Week Wan-T/m Perioc Gepland  Geplaatst Reguliere  Uitval Wery. Bijz. inzet  Tataal ~
22 14-01-20-01 1 24000 24000  24.000

23 21-m-27-01
24 28010200

1

26000  26.000  22.000 4000 ___b 4.000

TN 24.000  24.000

261

25 04-0210-02

1-0217-02

1
1

26.000 26000  26.000
24000 24000  24.000

Wan- t/m
21- 12019~ M
‘Week a*
Activil Klaz Docerr Yan e War Tin ddr Tim Red [Tellen | s Tekat
e
3 1a MEWY  21-01 1 21-01 4 £.000 Excurs
Adiviteitnr [ ||

NEWW Newton

m

ngen / Uitval / Waardecorrectie : 01-01 - 3101
Klas REeden T

4 1a Activiteit |

2101/ Ma A 4

2 1-U1 Ilall -E Gl JWiskunde  Ja ACtviten
21-m MaiZ -E -1 2 Matuurkun.. 3a Activiteit
21-01 Maifa -E 1 1 Wiskunde 3b Activiteit
21-01 Masd -E -1 0 Wiskunde  2b Activiteit
Vervangingen: 4

Vervangingen niet teld: 0

Uitwval: 4

Uitval niet meegeteld: 0

Totaal: 0

Activiteitreden en tellen van uitval

Standaard worden de lessen, die uitvallen door de activiteit, geteld en verrekend met de vervangingsteller.
Door het invoeren van een absentiereden is de verrekening van uitval met de vervangingsteller te bein-
vloeden (zie ook hoofdstuk 3.4 Absentieredenen).

- *
a Absentieredenen / Absentieredenen O
- i =
[E% ~HBORS & -8 -
Afkorting  Yolledige naam | Categorie Uitval tellen | ¥S niet tellen Miet in &Abs. Stat code ~
Ex Excursie |:| |:| |:|
|
i - Dace
— .
ER THBE .
Wan- t/m
2112019 = ~
‘Week ol
Activil Klaz Docen Wan e “ar ¥ak  Tinddr Tim Reden  |Tellen 'Waarde Tekst
3 1a MBEW 2.0 1 ME - 4 Ex 4000 Excursie naar ..
NEWW rewto
Activiteitnr = werangngen f Utvel Mraardecomecti= ; 01-01 - 31-01
Lratum uur  EMF arde Teller Wak Klas Reden Tekst
21-01 f Ma H 4 4 Excursie 1a Ex Excursie naar
naar.. o
21-01 i1 E u] G fishunde 2a Excursie naar
21-01 hlaiz E a 4 Hatuudiun. 3a éxcursie naar
21-01 has2 E a 4lfiskunde  3b éxcursie naar
21-01 hlaid E a G Wfiskunde  Zb éxcursie naar
“ereangngen: d
“ervangngen nig mesgeteld: 0
Uitval: 0
Uitwal niet mesgateld: 4
Totad: 4

Is bij de gekoppelde reden geen vinkje geplaatst in de kolom Uitval tellen, dan worden de uitval van de re-
guliere lessen voor de docent van de activiteit niet verrekend met de vervangingsteller. Op de lijst Teller-
berekening krijgen deze uren de Waarde ‘0O’ en wordt het totaal vermeld bij ‘Uitval niet meegeteld’.
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Wordt een andere docent door afwezigheid van de klas vrijgesteld, dan worden de betreffende uren voor
deze docent wel als uitval geteld. Wilt u dat ook deze vrijstelling niet wordt geteld, plaats dan bij de reden
van de activiteit een vinkje in de kolom VS niet tellen.

Voorbeeld

In de onderstaande afbeelding ziet u de uitwerking van het vinkje VS niet tellen voor het tellen van de vrij-
stelling van docent ARI door een activiteit van klas 1a met docent NEW en reden ‘EX’ op ma-1 is vrijge-
steld.

AR Aristoteles

@ avsentieredenen / Absentieredenen Vervangngen  Uitval JWasrdecamedtic : 0101 - 31-01

- " = Datum uur  EMAF|Waarde Jeller Wak klaz Reden
IE>< d |Z| m J:L a =, iv @ - ﬁ @ 2101 Ma F 0 Engels 1a Excursie naar
Afkorting  Volledige naam  Categorie Uitval tellen %S niet tellen  Miet in Abs. Stat .o )
EX Excursie [ Jen-angingen: 0

Viervangingen nig mesgeteld (0

Uitval: 0

Uitval niet meegeteld: 1
ot=d: 0

o %3 niet tellen
7% Activiteit / Docent 0

EX T EE

\ ARI Aristoteles
REa
21-1-2019 hd Wervangngen ! Uitva iessrdecomredtie : 01-01 - 31-01
Datum wur  BEAF [Waarde [Teller Yak Klaz Reden
Week nn 2101 ha -F -1 -1 Engels 1a Excurszie naar

Activil Klas Docer Man e War Wak  Timddr Thn Reden  Tellen ‘Wadge Tekl werangngen:o

31v|NEw 2101 1 ME 2101 | 4 Ex 4.000 QE"""‘E‘ mesgeteld: &

Mt=Triet mesgateld: 0
Totadd: -1

|
Let op!

Is via Instellingen | Dagrooster | Verv.teller de optie In plaats van geactiveerd, dan worden de uren uitval
weggestreept tegen de uren extra inzet en beide niet verrekend met de vervangingsteller, zie voor meer
informatie hoofdstuk 14.2 Instellingen voor de vervangingsteller.

5.3 Activiteit met een deel van een klas of klassen.

Activiteiten kunnen ook met een deel van een of meerdere klassen plaatsvinden. In deze situatie kunt u de
kolom Leerlingengroep gebruiken. Als deze kolom in uw activiteitenvenster niet zichtbaar is, dan kunt u
deze activeren onder de knop Veldendialoog.

U kunt op twee manieren een activiteit met een leerlingengroep aanmaken:
" met een bestaande leerlingengroep, die bij de lesinvoer is gedefinieerd.
" met een nieuwe leerlingengroep, waarvan u de naam bij de activiteit invoert.

Let op!

Bij keuzevaklessen (module Curs) is de invoer van een leerlingengroep verplicht en wordt al bij de lesin-
voer gedefinieerd.

Activiteit met bestaande leerlingengroep

De klassen 2a en 2b krijgen gelijktijdig, maar gesplitst op geslacht het vak LO. Bij de lesinvoer is voor beide
groepen een leerlingengroep benaming ingevoerd.

il

<7 Klas 2a f Klas

[2a v HE RS ORE @ O -8 d .

L-nr I+ Kl Doc Miet geplts UMy Juren Docent “ak  Klas Vaklokaal  Lokaal | Leerlingengroep "~
s BH2,2 3 RUB Lol 2h2a 1 L2k Lo 2a2b
AR Lok 2h 25 ] Lo LOM_2alth

"

RN EET Kias* v
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Op donderdagmiddag gaan de meisjes, die normaalgesproken les hebben van docent ARI naar een voetbal-
wedstrijd. Om deze reden wordt een activiteit met de leerlingengroep LOM_2a2b ingevoerd.

]

T7 Activiteit / Docent

ER TLra@ .
War- L —
14- 52018 ~ he
WwWeek al»
Activil Klasz Klazdeel Docent = Loksa YWanddmm., “anafuur Thinddmm,  Timuor  Reden Leerlingengroep
5 2a2b CAL 17-05 7 17-05 G EX | -
28 L0J_2a2b
28 LOM_2aZb D\}
acwtetnr [+

Door invoer van de leerlingengroep ontstaat nu voor docent ARI een vrijstelling, omdat alleen deze groep
leerlingen afwezig is. De les LOJ van docent RUB gaat gewoon door.

'I‘ Vervangingen / dagrooster

ERE ZGAEVY F TLHE & A - & .
Klas Wan- t/m —
fAlle ~ |14 52018
Wies i]F [ | Open vervangingen
dagrooster
Wer Soort Klas ~ Datum  wur (vak)  “ak | (docent) “erwvanger Lokaal
18f Yristeling (Zh28) 4705 7 LOM  ——  *ARI
18:Vrijstelling (20 25) 17.05 '8 LOM -  *aR

Verv-Nr. l:"il |dagrooster ~

Tip Vrijstelling op basis van leerling afwezigheid

Bij gebruik van de module Curs worden docenten ook vrijgesteld, als alle leerlingen van de ‘geclusterde’ les
(les met kenmerk c) door invoer van een of meerdere activiteiten afwezig zijn.

Activiteit i.c.m. WebUntis: nieuwe leerlingengroep

Maakt u gebruik van WebUntis en neemt maar een deel van de leerlingen deel aan de activiteit, dan kunt u
hiervoor een nieuwe nog niet bestaande leerlingengroep aanmaken en in WebUntis bepalen welke leer-
lingen moeten worden gekoppeld aan deze activiteit.

Voorbeeld

Op donderdag 28-01 gaat docent Calles met klas 2a,2b naar een museum. De deelname aan deze excursie
is vrijwillig. Om deze reden wordt er nu bij deze activiteit een nieuwe leerlingengroep benaming ingevoerd.

= Activiteit / Docent

= &

ERXR Tras .

Wan- b

28- 1-2m9 -~ E~

Wweek, 1

Activil Klas Docen Van = Yanal vak  Tinddr Tim Reden  Tekst Leerlingengroep

7 2a2h cal 31-m 5 31-1 8 EX Museum CAL calles_2ab
e Ca—
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Omdat deze activiteit botst met reeds geplaatste lessen in het rooster, verschijnt het onderstaande ven-

ster.
Untis - meldingen

Deze activiteit botst met een ingeroosterde les,
Foet deze les toch plaatswinden? Ja= bestaande
les botst et activiteit, Mee= bestaande les walt uit

la Mee

Bevestigt u met Ja, dan blijven deze lessen naast de activiteit gewoon doorgaan. Antwoord u met Nee, dan
worden de getroffen docent vrijgesteld.

In het rooster van de klas worden zowel de activiteit als ook de botsende lessen getoond.

L 2a-Klas 2a Rooster [K5W)

[2a ~He-B2 A0 B -8 7
B /= e R % -01-02-20119
Ma Di Wo Do W
1 WIS GD EM EM
2 En ME ML Bl GS
3 L. AR ME ME
kG
4 MHE GS WIS WIS
5 EN - LT.
=T
6 W3 = AR
£
7 Bl b3 Lo GO
>
8 | = o]
‘KSW - Klas schermweergave*

Aan deze leerlingengroep zijn nu nog geen leerlingen gekoppeld en zal dan ook niet in het leerlingenroos-
ter worden getoond. In WebUntis kunt u aangeven wie gaat deelnemen aan deze activiteit.

Activiteit zonder WebUntis: Klasdeel

Een activiteit, waarbij niet alle leerlingen van de klas deelnemen, kan ook door invoer van de betrokken
klassen in de kolom Klasdeel worden gedefinieerd. De activiteit verschijnt in het rooster en in de vervan-
gingenlijst van de klas. De docenten van de klas ten tijde van de activiteit wordt echter niet vrijgesteld
voor zijn les.

Voorbeeld

Op 05-11 zijn een aantal leerlingen van klas 1a van het 7e tot en met het 8e uur met excursie met docent

AND. Klas 1a heeft op deze twee uren les van de docenten AND en CUR. Omdat de activiteit is ingevoerd
voor een klasdeel, blijven de bestaande lessen van CUR gewoon doorgaan. Het absentievenster toont dan
ook geen vrijstellingen voor deze docent en in het vervangingenvenster wordt alleen de uitval van docent

AND geregistreerd.
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Activiteit met meerdere klassen, docenten en/of lokalen

In het activiteitenvenster kan ook eenvoudig een activiteit voor meerdere docenten, klassen en lokalen
van de school worden ingevoerd (bijvoorbeeld voor een sportactiviteit). U hebt hiervoor meerdere moge-
lijkheden: u kunt de elementen met een komma gescheiden intypen, of selecteren in de keuzelijst gebruik-
makende van Ctrl- en/of Shift-toets, of invoegen met behulp van het venster Snelinvoer. De laatste twee
varianten worden in het onderstaande voorbeeld gebruikt.

Klas X
Afkorting  Yolledige naan A
E = x
1a Klaz 1a
b Klas 1b
23 Klas 2a
b Klas 2b S
3a Klaz 3a .
3b Klaz 3b
4 Klaz 4 v
>

Activil Klasdeel | Docert “an dd Vanal Yak  Timddr T/m Reden
177 1aib2a2h ) 0312 1 03412 | &

Ctri+klik '

A N
Aristoteles

Aciviteitnr [ |5

In het activiteitenvenster kan de knop Snelinvoer direct vanuit de werkbalk worden geactiveerd.

Activiteit kopiéren

In de loop van het lesjaar kan het voorkomen dat een activiteit zich een aantal keren herhaald. U kunt
daarom de activiteit kopiéren en op een andere datum plakken. Selecteer hiertoe de gewenste activiteit en
klik op Ctrl-C. Wijzig aansluitend in het activiteitenvenster de datum, waarop u de activiteit wilt invoegen
en klik op Ctrl-V.

£ Activiteit / Docent

= :
ER ThHaE .
Wan- thm —
15-10-2018 -~
ta ik Crtl-c
Activiteitr Klas Klasd Wak Diocent Lokaal  “an dd.mm. ana da.mm.  TAn uur L
13 1a1b = AND [v]1510 115410 8
W
Activiteitn2e
I3 Activiteit / Docent
= a
EX TLrae .
Wan- tim —
ii-12-2018 - ‘
ta P
Crtl-v
Activiteitr Klas Klasd Vak Docent Lakaal f Thnodd.mm. Tm uur ~
14 1a1b SH AMD 10-12 11012 3
T bt
Adwiteitnr [13 |3
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De werkbalk

Veldendialoog

Via de knop Veldendialoog bepaalt u zelf welke kolommen u wilt tonen. Met behulp van de kolom N. af-
drukken , kunt u aanvinken welke activiteiten niet moeten verschijnen bij publicatie.

Activiteit wissen

Eén of meerdere geselecteerde activiteiten kunnen worden gewist met een klik op de knop Wissen. Er
opent een venster met de vraag of u het zeker weet, waarbij de onderstaande informatie wordt getoond:
® deelnemende klassen

"  betrokken docenten

®  begin- en einddatum van de activiteit

®  begin- en eindtijd van de activiteit

" ingevoerde tekst (indien beschikbaar)

*L Activiteit / Docent

RER T aeEd
Van-t/m —
& 52021 v||22-11-2n21 v|
Ma — Ma n 78 Dagen
Activi Klas Klasd Doce Loka: Van dd.me Vanafuur T/m dd.m Timuur Reden "W ekst Tellen
2 10a,10b HUG 07-09 1/09-09 10 Exc | |
1 1a NEW 08-08 O
Untis - meldingen

Adtiviteitnr lEI 0 Wilt u de volgende activiteit echt verwijderen?

» Act-Nr: 2

» Klassen: 10a, 10k

= Docent: HUG

« Datum: 7.9.2021 t/m 9. 9.2021
« Uur 1£/m10

» Tekst: Kunsthal R'dam

Ja ‘ ‘ Nee

Filter

Met een klik op de knop Filter wordt gefilterd op het actieve veld. Onder de kolomtitels verschijnt een ex-
tra regel. In deze filterregel kunt u de criteria voor het filter invoeren.

Sorteren

Met de knop Sorteren opent een venster, waarin u een sortering kunt aanbrengen tot vijf lagen diep.

Paginaopmaak

Met de knop Paginaopmaak opent een venster, waarin u alle voor de afdruk relevante gegevens kunt in-
stellen.

Instellingen

Via de knop Instellingen in het activiteitenvenster is het volgende in te stellen.

" Tijdbereik: weergeven van activiteiten voor een dag, een week of een van-t/m periode.

®  Absentiereden: tonen van activiteiten met dezelfde reden, bijvoorbeeld alle excursies.
® Tonen van een gecombineerde klasnaam.
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5.5.7 Activiteiten in absentievenster tonen

In het absentievenster kunt u de absenties, die zijn ontstaan door activiteiteninvoer, weergegeven door
onder de knop Instellingen een vinkje te plaatsen bij de optie Activiteiten tonen aan.

Instellingen .y
1Dag
: ®Week Lettertype
7= Absenties / Abs-afdrukken
[1%an- tm Afbreken
[} e o "
ENMR T B8 = _
-Alle- - Absentiereden
Wan- tim
21- 12019 "' | [w] Bctiviteiten tonen
Week il
Docent (2) | Klassen (1) ] Lokalen (0] | \
Absnr.  Docent “an dd.mme  Wanaf L T/m dd.mm.  Thnuur Reden Tekst _I
ES HUG 21-01 1 21-M a8z
54 MEWM™ 21-01 1 21-M 4 EX activitet

5.6 Activiteiten in het rooster tonen

In de roosterweergave kunt u de activiteiten tonen door onder de knop Instellingen | Lay-Out2 een vinkje
te plaatsen bij Absenties tonen.

@ 12 -Klas 1a Rooster (KSW) 4p] - B =
iE ~He-B 38 s .g - B 2
- =]
21- 1-2['19 e 5-25 0 dd i i 0 g e 00 e ddage oriZo dd ' B dd =

Metl ma | pi | w
221 4 Algemeen r Selectie T Lay-o ut1/ Lay-out2 r HTMIL ] [

1 | - 5- EM E Uurczel Gewizigde uren

= ! [ ] Dubbeluren alz lozse uren Food
2| Z I ws § [ Gecombineerde klasnaam et
3 2 I eo A [] Alle klazsen in é&n veld [ Cursief
i 'g F.oppelleszen met punt kenmerken [T Met ! kenmerken
4 | & | ME Fixaties met * kenmerken [ Onderzstrepen
— Bij botzingen uren splitzen Afdk
3 MU‘ Sorteren op begindatum [ Lege regels niet afdukken
G WIS \ Gekuﬁpeédielementen SAMMEHOEgER [ ] Lege kolommen niet afdiukken
] [ Zwaart-wit afdruk,
7 B Ahsentiez tonen ] []7% kop- en voettekst
|| Geen abzentiereden ] _
8 [ | Alleen dagabsenties Automz.e woor dgtallvenster
W e e | HTML-lnde:-:pagma met vol. naam
Uitwal doorstrepen L Mlnutenfurmaat.
e T Hanfdarmen znlitzen

Als er een tekst bij de activiteit is ingevoerd, dan wordt deze in het rooster getoond. Is dit niet het geval,
maar er wel een reden ingevoerd, dan wordt de overeenkomstige tekst van de reden getoond. Is deze ook
niet aanwezig, dan wordt de tekst ‘Activiteit’ getoond.
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Vervangingen verwerken

In de meeste gevallen worden vervangingen verwerkt in het vervangingenvenster (= vervangingsprofiel).
Voor iedere wijziging ten opzichte van het reguliere rooster wordt in het vervangingenvenster een eigen
vervangingsregel aangemaakt. Dit kan door invoer van de absenties en/of activiteiten, maar ook door wij-
zigingen vanuit de roosterweergave of de plandialoog.

Een open vervanging kan worden gekenmerkt als uitval, er kan een vervangende docent, een surveillance
of een vervangend lokaal worden ingezet. In de onderstaande hoofdstukken worden de mogelijkheden be-
schreven.

Vervangingenvenster.

Het vervangingenvenster is te openen via Dagrooster | Vervangingen. Het venster bevat twee deelvensters:
keuzevenster en tabelweergave.

7= Vervangingen / dagrooster

ERE L IJAEBY J THEE J A R-O @ .
Weryanger Wan- t/m =
falle > |z102018 ~ he
keuzevenster
week — ( [] Open vervangingsn {_I
dagrooster
“erv-Nr.  Soort uur = Hlas (docent) Vervanger  (wak)  Vak Lokaal  “an  MWaar Leerlingengroep A
294 Pauzetoezicht  OM AR e Aulz
27 “ervanging 1 3a CER e EM L3z
286 Wervanging 1 1h CER 77 B L1k tabelweergave
305 Les gewizigd 1 Za, b MNEW MEWY WS L2a
304 In plasts van 1 1a HUG Lia w
Werv-Nr. I:"il dagrooster® ~
Keuzevenster

Het bereik van de getoonde regels in de tabelweergave is via de instellingen in het keuzevenster te bein-
vloeden.

Soort en selectie element

Linksboven in het venster wordt een soort element genoemd en daaronder kan via een keuzelijst één van
deze elementen worden geselecteerd. Het vervangingenvenster toont vervolgens alleen die vervangings-
regels, waarin het geselecteerde soort element in de overeenkomstige kolom voorkomt.

Het soort element kan worden gewijzigd, indien u met de knop Sorteren de eerste sortering wijzigt in:

" (docent): absente docent wordt gefilterd in kolom (docent)

"  Vervanger: vervangende docent wordt gefilterd in kolom Vervanger
" Klas: klas wordt gefilterd in kolom Klas

"  Lokaal: lokaal wordt gefilterd in kolom Lokaal

" (lokaal): lokaal wordt gefilterd in kolom (lokaal).

De bovenstaande selectiemethode stamt uit voorgaande versies. Tegenwoordig gaat het filteren van ver-
vangingsregels heel eenvoudig met de knop Filter, waarbij tevens verschillende criteria kunnen worden
ingesteld (zie hoofdstuk 6.3.13).

Tijdbereik
Met de knop Tijdbereik kunt u het tijdbereik, waarbinnen de vervangingsregels worden getoond, wijzigen
in 1 dag, een week of een zelfgekozen tijdbereik. Deze instelling is ook mogelijk met de knop Instellingen.
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In het blok Van-t/m kunt u de data van het gewenste tijdbereik wijzigen. Bij het openen van het vervan-
gingenvenster vult Untis automatisch de actuele planningsdatum in.

Als u met afdelingen werkt (module Afdelingsrooster) kunt u het bereik van de vervangingsregels tevens
beperken tot de regels van docenten, die bij de geselecteerde afdeling (zichtbaar op tabblad Start) horen.

Open vervangingen

Plaatst u een vinkje bij Open vervangingen, dan beperkt u de weergave tot die vervangingsregels, waar-
voor nog een vervangende docent of een vervangend lokaal moet worden gezocht. U herkent een nog
openstaande vervanging aan de drie vraagtekens (???).

Tabelweergave

Voor elk uur, dat wijzigt ten opzichte van het normale rooster, maakt Untis automatisch een vervangings-
regel aan. In de talrijke kolommen vindt u informatie over dat uur. Kleuren die u in de Untis-modus hebt
aangebracht, worden ook in de tabelweergave getoond.

Met de knop Veldendialoog bepaalt u zelf welke kolommen, inclusief selectievakjes, in de tabelweergave
moeten worden getoond. Net zoals in de Untis-modus is met een rechter muisklik op de kolomtitel de ko-
lombreedte aan te passen aan de lengte van de titel en/of de kolominhoud.

De opmaak van het vervangingenvenster kunt u als profiel opslaan. Zo kunt u snel wisselen tussen ver-
schillende kolomindelingen.

" Vervangingen / dagrooster

E o r.'_ — @ W m@ ? '&vg @ B‘ @v @ @ l:‘u’eldendialoog b4
Klas Yan- t/m - .
}dlle - |21- 52018 - v | ] | | Toepassen | | Afbreken
Yzt Al 1L [ Open vervahgingsh Weld Actief  Afdiuk  Naam ~
dagrocster Vervangingsnummer I
Wer Soort Klas - Datum uur  (vak) “ak (docent) Wervanger Lokaal 5 oort vervangng [l
1 Activiteit 1a 2305 1-8 ARI AR Datum [DD_MM.) O
131 Vristeling t1a) 23.05 2 ME | RUB Dag O ]
134 Wervanging 1h 305 2 Wil AR T L1b uur
135 Zelfstandig werken 4 2305 5 NA AR + zr | Begin-en eindtid O O
ip.v vak Afkorting
Vak Afkorting
i_p.v. docent Afkorting
Vervanger Afkorting
iLp.w. klas(zen]: O [ Afkorting
Verv-Nr. o dagroostq Klas Afkarting
iLp.w. lokaal O [ Afkorting
Lokaa Afkorting
Statigtiek code O I
Yerplaatsing O |
Yerplaatst naar O I
Les-Tekst O |
Les-regeltekst O | o

Via de Veldendialoog zijn de volgende kolommen aan de tabelweergave toe te voegen:

Verv.nr

Elk te vervangen uur krijgt automatisch een uniek vervangingsnummer. Deze kolom kan in de tabelweer-
gave niet worden gewist. Op de vervangingenafdruk kan deze kolom wel worden onderdrukt.

Analoog aan het zoeken van een lesnummer in het lessenvenster is het ook mogelijk om in het vervangin-
genvenster te zoeken naar een vervangingsnummer. Voer hiervoor links onderin het gewenste vervan-
gingsnummer in gevolgd door Enter. Het venster springt automatisch naar het gezochte nummer.

Soort
In de kolom Soort wordt vermeld om wat voor soort vervangingsregel het gaat. U kunt de onderstaande
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begrippen aantreffen.

" Absent: een docent, die eigenlijk absent is, kan toch als vervanger worden ingezet (bijvoorbeeld voor
tentamenbegeleiding). Er verschijnt een vraag of u het zeker weet en na bevestiging is de vervanging
een feit. In de kolom Soort staat nu de tekst ‘Absent’.

" Activiteit: invoer via venster Activiteiten.

® Bijzondere inzet: een extra les. Een bijzondere inzet kan worden ingevoerd in de Plandialoog, de roos-
terweergave of in het venster Bijzondere inzet.

® Bijzonder inzet voor concept: een extra les, die is ontstaan door inroostering van een concept (een in
het conceptenvenster ingevoerd concept).

"  Concept: de vervangingsregel is met de knop Concept verplaatst naar het conceptenvenster om op
een later tijdstip (in het lesjaar) te worden ingeroosterd.

" Deelvervanging: twee of meer docenten vervangen de les, zie ook hoofdstuk 6.3.11 Vervangingen de-
len.

®  Dienst valt uit: uitval van dienst volgens het dienstrooster (venster Diensten).

" Docentenruil: de vervanger had al les op het te vervangen uur en daardoor moet ook de vervanger
weer worden vervangen.

" In plaats van: als de ingeroosterde les niet doorgaat en de docent voor een andere les wordt ingezet,
bijvoorbeeld een vrijgestelde docent (door afwezigheid van de klas), die als vervanger wordt ingezet.

" Lessen: les volgens gewone rooster.

" Les gewijzigd: wordt in de plandialoog of de roosterweergave het element van een les of de tekst ge-
wijzigd (spontane wijziging), dan wordt hiervoor een regel aangemaakt met als soort ‘Les gewijzigd'.

" Lokaalvervanging: enkel het lokaal van de les wordt vervangen.
" Pauzetoezicht: vervanging van docent voor een pauzetoezicht (module Pauzerooster).

®  Surv.: surveillance ofwel een vervanging, waarbij de vervanger tevens zijn/haar oorspronkelijke les
blijft onderwijzen.

®  Tentamen: invoer via venster Tentamens.
" Uitval: les, waarbij de absente docent niet wordt vervangen.

"  Verplaatsing: de les is verplaatst naar een ander tijdstip. De kolommen Van en Naar tonen waar van-
daan de les kwam en/of waarnaartoe de les is verschoven.

®  Vervanging: docent van de les wordt vervangen.

®  Verv. zonder docent: als vervanger is het plusteken (+) ingevoerd, d.w.z. de les hoeft niet te worden
vervangen, maar gaat wel door.

" Vrijstelling: een docent, die vrij heeft door afwezigheid van de klas.

"  Wissel: een lessenruil kan in de plandialoog of in de roosterweergave worden doorgevoerd.

= Zelfstandig werken: als in het vervangingstijdraster (van de klas) uren zijn gekenmerkt met ‘Zelfstandig

werken’, dan worden deze uren in het vervangingenvenster automatisch omgezet naar het soort ver-
vanging ‘Zelfstandig werken’ en wordt als vervanger Zonder docent’ ingevoerd.

Het is mogelijk om de tekst, die het soort vervanging beschrijft, te wijzigen. Op het tabblad Dagrooster
kunt u met de keuze Instellingen | tabblad Kleuren en benamingen in de kolom Benaming voor iedere soort
vervanging een eigen benaming invoeren, zie ook hoofdstuk 2.8.4.

Datum/ Uren

De datum, de weekdag en het uur (uren bij pauzetoezicht), waarop de vervangingsregel betrekking heeft.
Deze velden zijn grijs gekleurd en niet te wijzigen. Alternatief aan de uurnummers kan ook het tijdstip wor-
den vermeld. Dit is vooral van belang, als de school meerdere tijdrasters hanteert.

Oorspronkelijke les

De kolommen (vak), (docent), (klas(sen)) en (lokaal) tonen de oorspronkelijke elementen van de les. Deze
velden zijn grijs gekleurd en niet te wijzigen. Een asterisk (*) voor de naam van een docent wil zeggen, dat
zijn/haar les deel uit maakt van een les met koppelregels.
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Vervangende les

In de kolommen Vak, Vervanger, Klas en Lokaal staan de gegevens van de vervangende les. De drie rode
vraagtekens (???) geven aan, dat er nog een vervangende docent of een vervangend lokaal moet worden
gezocht. Drie streepjes (---) wijst op uitval of vrijstelling van de docent. In het laatste geval is de hele regel
grijsgekleurd.

Op de plek van de drie vraagtekens (???) hebt u de onderstaande mogelijkheden.

®  zelf een vervangende docent of lokaal intypen (zie ook paragraaf 6.2 Handmatig vervanging invoeren).

" voor een docent: met de knop Voorstel een venster openen met voorstellen van Untis voor een ver-
vangende docent, of surveillance of het verschuiven of ruilen van lessen (zie hoofdstuk 7 Venster Ver-
vangingsvoorstel).

" voor een lokaal: met de knop Lokaal toewijzen/wissen een venster openen met beschikbare lokalen
(zie paragraaf 6.3.8 Lokaal toewijzen/wissen)

® als docent een plusteken (+) invoeren. Hiermee geeft u aan, dat u de vervanging wilt verwerken zon-
der een vervanger in te voeren.

Verder is het ook mogelijk via de knop Automaat door Untis geheel automatisch de vervangingsregels te
laten verwerken aan de hand van de door u ingestelde wegingen. (zie paragraaf 6.3.9 Vervangingsauto-
maat).

Statistiekcode

Onder Dagrooster | Instellingen | Dagroosterbeheer | Verv. teller kunt u een statistiekcode invoeren. Elke
vervangingsregel, die gekenmerkt wordt met deze statistiekcode, telt niet mee bij het berekenen van de
teller. Zie ook hoofdstuk 2.8.1.

Van / Naar

Bij het verschuiven van lessen vermeldt de kolom Van (Veldendialoog: Verplaatsing) waarvandaan de ver-
vangende les is verschoven, ofwel op welke datum/uur de vervangende les voorheen in het rooster stond.
De kolom Naar (Veldendialoog: Verplaatst naar) vermeldt de datum en het uur waarheen de oorspronke-
lijke les (klas, docent en vak tussen haakjes) is verschoven.

In het voorbeeld ziet u in de kolom Soort dat het om een wissel van lessen gaat. In de kolommen Van en
Naar ziet u waar de actuele les vandaan komt en waarheen de oorspronkelijke les is verplaatst.

I‘ Vervangingen / dagrooster

ERAIE AEVY F TEE @ A R-D & -
Flaz YWan- t'm
[alie ~ s 7ome o &~

week b

|| Open wervangingen
dagroozter

Klaz = Datum war (vak) sk (docent) Wervanger Lokaal | Wan Masr

1a 09-07 1 EM WIS AR AR L1a 1007 f2 1007 ¢ 2

1a 10-07 2 WS EM AR AR L1a 09-07 f1  09-07 i1
Verehr. 134 |5 dagrooster* v

Bevat de kolom Naar de tekst Concept, dan wil dat zeggen, dat het oorspronkelijke uur is verplaatst naar
het venster Concepten.

Meer informatie vindt u in hoofdstuk 7.4 Verschuivingsvoorstellen.

Categorie

Wordt steeds dezelfde tekst ingevoerd, dan kan deze worden gedefinieerd als categorie (Gegevensinvoer
Overige gegevens | Categorieén) en hier worden geselecteerd.
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Tellen

In de kolom Tellen (Veldendialoog: Berekenen met teller) ziet u direct of een vervangingsregel positief (+)
of negatief (-) is verrekend met de vervangingsteller. Als er ‘+/-* staat, dan wil dat zeggen dat het plus voor
de vervanger is en min voor de absente docent.

In de afbeelding ziet u bijvoorbeeld dat de verschuiving van 19-11/1 naar 21-11/3 geen invloed heeft op
de vervangingsteller. De onderstaande regels met uitval en vervangingen worden wel verrekend.

#

7 Mervangingen / dagrooster

ERE pdAEV F TLHE I A B-O & .
“Wervanger Yan- t/m —

Jelle > [igneme o Chy

bt 1]+ [] Open versangingen
dagrooster
“Werv-Mr.  Soort uur  Hlas = (docert) Yervange (vak)  Vak Lokaal  “an Iaar Telen ~
522 Werplaatsing 3 3a CER CER EM EM L2k 19-11 1
521 Llitval 1 3a CER EM — 2111173 2
329 Llitwal 3 3a HU AR -— Llitwal -
a4 “ervanging 2 2a CER MoB ME L2a +i-
523 Vervandging 1 1h CER RLB Bl L1k +i- W
Werv-Nr. EI dagrooster® V|

Les-Tekst en Les-regeltekst/ Vervangingstekst en -tekst2

De kolom Les-tekst respectievelijk Les-regeltekst toont de inhoud van het veld Tekst respectievelijk Re-
geltekst in het lessenvenster. Deze informatie kan in het vervangingenvenster worden getoond, maar niet
worden gewijzigd. De inhoud wordt daarom met een grijze achtergrondkleur getoond.

De Vervangingstekst en -tekst 2 kunnen in het vervangingenvenster worden ingevoerd. In de tweede
tekstregel kunt u bijvoorbeeld een opmerking maken betreffende docenten. In het vervangingenvenster
voor klassen (profiel Ver-Kla) kunt u deze kolom dan weglaten.

Uitval
Een vinkje geeft aan, dat het om uitval gaat. In de tabelweergave zijn de regels met uitgevallen lessen voor
de goede orde ook grijs gekleurd (dus niet te bewerken).

Surveillance

Betreft de vervanging een surveillance, dan bevat dit veld een vinkje. Untis plaatst dan tevens de tekst
Surv. in de kolom Soort.

'- Vervangingen / dagrooster

ERE HAEY & TLHEE AR & .
Wervanger Wan- t/m —

}aue - 2208 2

igmt i)+ [] DOpen vervangingen

dagrooster
Very-Mr,  Soort U Klas = (docent) “Werwanoe (vak)  Wak Lokaal  Surveillance  Mieusws L
511 In plaats van 4 4 NOB ARl |~ GD ]
513 | Surv. 3 4 GAU  NBW  toneel L2s |
508 Uitval 7 4 RUB. = KO - ]
509 In plasts van 1 3 OB Cal GD LR, N "

Werv-Nr. 311 EI ‘dagrooster* ~ ‘

In de bovenstaande afbeelding ziet u dat docent NEW (naast zijn reguliere les) surveilleert voor de les van
docent GAU.
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Koppeling
Met het veld Koppeling kunt u vervangingsregels aan elkaar koppelen (zie paragraaf 6.3.12 Koppelen).

Nieuw

De kolom Nieuw bevat een vinkje als tijdens de huidige werksessie (sinds opstarten Untis) de vervanging
nieuw of gewijzigd is. Onder de knop Paginaopmaak kunt u aanvinken, dat u alleen de nieuwe vervangin-
gen wilt afdrukken.

Fixeren (X)

Met de knop Fixeren in de werkbalk kunnen reeds afgehandelde vervangingsregels worden gefixeerd en

zodoende niet meer worden gewijzigd.

Reden

Is bij een absentie of activiteit een reden ingevoerd, dan wordt deze reden vermeld in de kolom Reden bij
de uit de absentie of activiteit voortvioeiende vervangingsregels.

Niet afdrukken

Een vinkje in de kolom N.Afdrukken zorgt ervoor, dat Untis de vervangingsregel niet afdrukt.

Let op: vakken niet afdrukken

Let op!

Als bij de definitie van een vak een vinkje is geplaatst bij N. afdrukken, dan worden alle vervangingsregels
met het betreffende vak niet afgedrukt.

Bericht

Deze kolom wordt automatisch aangevinkt, als de vervanger tussen de huidige planningsdag en de dag,
waarop hij/zij moet vervangen geen les meer geeft. Het vinkje herinnert u eraan, dat deze persoon apart
geinformeerd moet worden, daar hij/zij waarschijnlijk tussentijds niet op school aanwezig is.

Als u in het bezit bent van de module Inforooster, dan kunt u per e-mail of SMS de laatste roosterwijzigin-
gen automatisch versturen. Hierbij kunt u gebruik maken van de kolom Bericht (zie handleiding module
Inforooster).

Paraaf

Deze kolom is leeg en is bedoeld voor op de afdruk. Vervangers kunnen zo bijvoorbeeld bevestigen, dat ze
kennis hebben genomen van de voorgenomen vervanging.

Leerlingengroep

De kolom Leerlingengroep kan worden toegevoegd in de vensters Activiteiten en Vervangingen. Hiermee
kan worden vastgelegd, welke leerlingen deelnemen aan de activiteit. De benaming van een leerlingen-
groep kan al bij de lesinvoer worden vastgelegd.

Vooral in combinatie met WebUntis kan op deze manier vooraf exact al in Untis worden aangegeven
welke leerlingen aan welke activiteit deelnemen.

Waarde: handmatig ingrijpen bij teller

Op sommige scholen wordt de vervangingsteller niet aan de hand van het aantal keren uitval en vervangin-
gen berekend, maar op basis van de aan de les gekoppelde waarde. De waarde wordt hier getoond en is
handmatig te wijzigen.

Let u er wel op, dat voor deze werkwijze onder Dagrooster | Instellingen | Verv.teller in het blok Hoe tellen
de optie Waarde geactiveerd moet zijn.

Afdeling

Hier wordt de afdeling, waartoe de vervangingsregel behoort, weergegeven.

Gebruiker

Als u gebruik maakt van Untis MultiUser, dan toont deze kolom welke gebruiker de regel heeft toege-
voegd of als laatste heeft gewijzigd.
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Lokaalboeking uit WebUntis

Maakt u gebruik van WebUntis voor het boeken van lokalen, dan bestaat de mogelijkheid om deze boekin-
gen over te nemen in het dagrooster. De overeenkomstige regels in het vervangingenvenster worden in
deze kolom gekenmerkt met een vinkje.

Weergave van botsingen

Ontstaat door een wijziging in het basisrooster of door het gelijktijdig aanpassen in het vervangingenven-
ster (MultiUser-versie) een botsing voor de docent of het lokaal, dan wordt het betreffende veld met een
dikke rode rand gekenmerkt en het vervangingsnummer vet weergegeven. Is de knop Kleuren tonen geac-
tiveerd, dan wordt tevens een gele achtergrondkleur getoond en het vervangingsnummer roodgekleurd.

#

= Vervangingen / dagrooster

ERYE AEW & TEE .
Wervanger Wan- t'm
falle > |21-52m8 -
bt 1]+ [] Open wervangingen
dagroogter
Wer Soart Klaz Datum  uur = (wak)  ak  (docent) erwanger Lokaal  Wan Maar
196 “ervanging 3k 2205 1 WS MEWY CAL L2a
187 “ervanging 4 2205 2 Lo =0 MoB 1
198 “ervandging 2k 2205 4 Wiz MEW CER L2a
199 Uitval 2h 2203 5 M, - MEW Litval
200 Uitwal 2a 2205 B WS - MBS Uitral
201 Uitwal b 2205 7 M, - MEW Litwal
Wern-Nr. l:"il |dagrooster* ~

Lessen tonen

Via de knop Instellingen kunt u in het blok Filter aangeven welk soort vervangingen u in het vervangingen-
venster wilt tonen (zie hoofdstuk 6.3.19 Instellingen).

Onderaan de lijst kunt u Lessen aanvinken. Hiermee is het mogelijk om ook de reguliere lessen in het ver-
vangingenvenster en zodoende ook in de vervangingslijsten te integreren.

Pl

<= Wervangingen / dagrooster

Yervanger Yan- t/m Instellingen W
HUG @ v | 312ame Filter Tiidbereik
Ma ik Yervangingen w Dag
HUG Lokaalvery. 1 week
Wery-Mr.  Soort uur  Klas Bijz. inzet 1 Wan- tim
% Uitval
a Lessen 1 4 Wrijstelingen Uurnaari
0 Lessen - € Pauzetaezichten
2149 Yrijsteling 3 (3a) Diersten
Lessen ! o Activiteten
Lessen a2 4
Tentamen
o —
| 0K | Afbreken |
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U kunt nu bijvoorbeeld een rooster in lijstformaat vormen, die ook de uitval, vrijstellingen en vervangingen
bevat, zoals u in de onderstaande afbeelding kunt zien.

HUG Hugo
uur Soort Klas Vervanger “ak Lokaal Van Maar
03-12Maandag
1 Les=en 4 HUG ME LZb
2 Lessen 4 HUG Gz L3a
3 Wrijztelling 35 HLhG Al 3 Wrijztell.
4 Leszen b HUG Ak L1k
5 Les=zen 4 HLG AR L2a
= Leszen b HUG G= L2a
05-12Woensdaqg
1 -= 061215 4 HiLh- ME - Do-06-1275
2 Lezsen 4 HUG G
3 Leszen TabZabh HUG AR Lla
4 Lessen 2a HUG Gz LZa
5 Lezsen 2ab3a HUG EM Lia
06-12Donderdag
0 Pauzetoezicht (raf) HUG Auls
1 Les=zen 4 HLG ME Lib
2 Dienst HUG D
3 Lessen 4 HUG Ak
3 Dienst HUG D
4 Yerplaatzing 4 HUG ME L3a Win-05-12 71
5 Les=zen 3b HLG AR L2a
07-12Vrijdag
1 Leszen 4 HUG ME L3a
2 Les=zen 2a HLG GS L2a
3 Dienst HUG D
4 Leszen b HLUG G
= Les=zen 3a HLG AR L3a
& Les=en TabZabh HUG AR Lla
Intis BY

Vervangingsregels verwerken

Wordt voor een docent of een lokaal een vervanging gezocht, dan verschijnen drie vraagtekens (???).

Met de knop Voorstel kunt u zoeken naar een vervangende docent of opvang door verschuiving van een
of meerdere lessen. Zie voor uitgebreide informatie hoofdstuk 7 ‘Venster Vervangingsvoorstel’.

Met de knop Lokaal toewijzen/wissen kunt u zoeken naar een beschikbaar lokaal (zie hoofdstuk 6.3.8) en
met de knop Automaat kunt u alle vervangingsregels geheel automatisch door Untis laten afhandelen (zie
hoofdstuk 6.3.9).

Als u al weet wie of wat moet gaan vervangen, dan kunt u ook gewoon de docent of het lokaal handmatig
intypen.

+ docent als vervanger

Als u een open vervanging voor een docent wilt bewerken zonder een vervanger in te voeren, selecteer
dan als vervanger Zonder docent’ of voer als vervanger het plusteken (+) in. Untis wijzigt in het laatste ge-
val automatisch het + teken in de ‘Zonder docent'.

De tekst in de kolom Soort wijzigt hierdoor in Verv. zonder docent.
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"= Vervangingen / Klas
FER<E dAEV FTvrEEAR-© & -
Klas Wan-t/m —
[Plle v | [14122000 M
e L Open vervangingen
Klas
Verv- Soort Datum < wur | (vak) Wak (docenf) Vervanger (klas(sen)} Klas (lokaal) Lokaal
T Verv.zonder docent | 14-12- 1 GSB1 LU Zonder docent 10a, 10b 10a, 10b L3a L3a
8 Vervanging 14-12- 2 ARE LU 10a 10a LokV® LokWg
9 Uitval 14-12- 5 MEB1 — LUD L1a —
10 Uitval 1492- |6 NEB1 — | LUD HE;’:’” La | —
11 Uitval 14-12- 8 WISB3 —  LUD Andersen LokVT  —

Aristoteles

. Callas

™S

6.2.2 Docent handmatig vervangen

Op een open vervangingsregel kunt u een vervanger inzetten door simpelweg de afkorting in te typen of
te selecteren uit de keuzelijst.

Door het aanvinken van de gelijknamige optie onder Instellingen | Dagroosterbeheer | Overig worden in de
keuzelijst met mogelijke vervangers, de docenten, die op dat moment lesgeven roodgekleurd weergege-

ven.
Instellingen X
- Instelli ) L
= n.s Flingsgegevens “Wervangingsvak automatizch invoeren
G- Divetsen Rekening houden met docentiokaakoppeli
- Lijsten ekening houden met docent-lokaal-koppeling
C Ahzentiereden voor docenten verplicht

= Dagroosterbeheer
Mepateller Geen pauzetoezichtevery, voor viijgestelde docenten aanmaken.

-&bsentiekop || lYarvangigemensiar mef e docenian i1 #euralis rood kleurar
Vervangingen / Docent - Dwerig Dagieket
p— = » -Kleuren en benamingen
ERXRYE A EW &7 L Wervangingsbetichten 100 Lettergroatte in %

Yervanger Wan- t/m Curs. Afdruk in sen kader
e - [1612:2019 ~ - MultiUser
Week PR . . i -
Cursiel = Indivdues! opgesi elimgen i besfanden) Afbreken
Docent
Yerv-hr. Soort Datum= uur  (wak) “ak  (docent) Vervang* (klaz(sen)) Klas (lokaal)  Loksa
14 Yervanding 1612 1 Er AR L& L&
15 “Yervanging 1612 2 WIS AR L1k L1k
16 “ervanding 1612 3 LM *AR| G2 G2
] =
17 “ervanding 1612 4 LM *AR| -
; =
18 Llitval 16-12 & Ma - ARI
b
v [ s =
-
b
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Ondanks absentie toch vervangen

Kiest u een vervanger, die volgens het tijdraster niet beschikbaar is (tijdwens -3) of absent is gemeld, dan
wordt gevraagd of u het zeker weet en wordt de docent na bevestiging toch ingezet.

Is de desbetreffende docent eigenlijk absent, dan wordt het soort vervanging gewijzigd in absent.

a Absenties / Abs-afdrukken

= % 3 5 .
E [T w T i & B — L Vervangingen / dagrooster
Wan- L'm = -
e ER9E AEV FZ THrE I RAR-® @& .
12112018
Vervanger Yan- t/m
Ma 7]
— fole > zrams ~ Dhe
Docent [2
(2) | Klassen (01| Lokalen (0)] Ma .. O
Ahzor. Docent  Wande “al Thnddan Timi Reden  Tel daocotar
f S —
I ST =1 1 27 S | ! Werv-hr,  Soort ulr  KlaE cent) Wervanger - (wak) Wak Laokaal
T Y 2 O 443 Pavzetoszich 2/3 Gal™ 777 Auls
441 Yervanging 4 3a Gall WS L3a
479 Ahsent 3 4 Al AMD toneel L2k
440 Dien: i Gall b D
442 Uitwal a 3= Gl - WIS
Werv-Mr. El | dagrooster® ~

Waarschuwing bij vervangingsverbod

Onder Docenten | Basisgegevens | tabblad Dagrooster kunt u met de blokkadecode aangeven in welke volg-
orde docenten voor vervangingen beschikbaar zijn. Blokkadecode ‘9’ wil zeggen, dat de docent niet mag
worden ingezet bij vervangingen, ofwel een vervangingsverbod.

Wanneer u nu deze docent toch voor een vervanging wilt inzetten, dan wordt u erop gewezen, dat hij/zij
niet als vervanger ingezet mag worden. Wilt u de vervanging toch doorzetten, dan moet u nogmaals be-
vestigen.

Lokaalvervanging

Zoals al beschreven in hoofdstuk 4 ‘Invoer van absenties’ kunt u in het absentievenster analoog aan do-
centen en klassen ook lokalen als absent invoeren. Met de knop Lokaal toewijzen/ wissen in het vervan-
gingenvenster kan op de gebruikelijke manier naar een vrij lokaal worden gezocht. Dit kan ook met behulp
van het tabblad Lokalen in het venster Vervangingsvoorstellen (knop Voorstel). Zie voor uitgebreide infor-
matie hoofdstuk 7.2.7 Lokaalvervanging.

Lokaalwijziging direct in de roosterweergave

Als alternatief voor het vervangingsvenster kunt u een lokaalvervanging ook direct in de roosterweergave
doorvoeren. Zie hiervoor hoofdstuk 8.2.4 ‘Lokaalvervanging in de roosterweergave’.

Lokaal handmatig vervangen

Voert u als vervangend lokaal een geblokkeerd lokaal in, dan wordt u er eerst op gewezen, dat het lokaal
geblokkeerd is en vervolgens krijgt u de vraag ‘Lokaal toch plaatsen?’. Met een klik op Ja wordt het lokaal
dan toch geplaatst.

Lokaal voor meerdere vervangingsregels wijzigen

Als u meerdere vervangingsregels selecteert (m.b.v. Shift- of Ctrl-toets) en aansluitend de knop Lokalen
toewijzen/ wissen activeert, dan toont Untis alleen die lokalen, die voor de geselecteerde regels beschik-
baar zijn. Automatisch verschijnt nu in het blok Gebruiker op het selectierondje Selectie en is deze ook di-
rect geactiveerd.



6.24

Untis Dagroosterbeheer

51

i Vervangingen / dagrooster

7 Lokaal toewijzen fwissen

ERE pdEHEY & TLE @ A H-O &
“Wervanger Wan- t/m —
[Alle ~ | |znans v Zhd

L bl 1L ["] Open verrangingen
dagrooster

Lessen: 31: 43

Ben. capaciteit: 26
LHA [20]. Handenarbeidiok aal

—p

Selectie huidige lessen:

H Docent  Lokaal  Klas
31 CER L2a) 2a

“Wery-Mr.  Soort Lk < Klas (docent) “ervanger  (vak)  Vak Lokaal
507 Lokaalvery. 1 2a CER CER EN EM 72
508 Lokaalvery. 2 2a HUG HUG GS (e e
509 Lokaalvery. 3 2a CER CER ME ME TV —
510 Lokaalvery. 4 2a MEWY MEWY WIS WS T

a1 Lokaalvery. S 2a,Zh  MEWY MEW LT LT T
312

7L Vervangingen / dagrooster

*
Gebruiken op
Lesuur [actieve]
"] Exhra lokaal koppelen
Mogelike lakaler:
Lok. Cap. Uitwlok Bezet -
x m =
G1 =1}
G2 B0
LHA 20
20
40
36 v v
30 v v
32 v v v

vy EXE 2 HEY F TELEE I AL-O &
Wervanger Wan- t/m
e = s |
KL bl I ] Open vervangingen
dagrooster
wery-Nr,  Soort uur -~ Klas  (docent) Wervanger  (vak) vak  Loksal (lo
307 Lokaalvery. 1 28 CER CER En EN LHA a Al
508 Lokaalvery. 2 Za HUG HUG 65 63 7 Lz
a0g Lokaalvery. 3 2a CER CER ME ME LHA &
510 Lokaalvery. 4 2a MEW MEW WIS WIS Y L2a
511 Lokaslvery. 5 23,2 MNEW MEW LT LT Y L2a
512 Lokaalvery. 7 2a MOB MOB GD GD Y L2a
e e l:"él ‘dagrooster ~ |

Het toewijzen van een lokaal wordt nu automatisch doorgevoerd op de geselecteerde vervangingsregels.

Vervangingskoppelingen

Twee onafhankelijke open vervangingen, die op hetzelfde tijdstip plaatsvinden, kunnen met één vervanger
worden verwerkt door het maken van een vervangingskoppeling, zie ook hoofdstuk 6.3.12.

In het onderstaande voorbeeld werden de vervangingsregels 33 en 36 geselecteerd met een ingedrukte

Ctrl-toets, vervolgens op de knop Voorstel geklikt en als vervanger docent GAU ingevoerd.
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a Vervangingen / Docent - = X
= = kX ED3 3
FEXeR s AEY F Be=B - & @ .
Vervanger Wan-t/m —
fAlle + | 15 52023 ~
R 1]k Open vervangingen
Docent
Werv-nr Soort Datum | wur= | (vak) Wak | (docent) Wervanger | (klas(sen)} Klas (lokaal) Lokaal
Ix 3
33 Vervanging 1506 3 WIS AR T 1b 1b L1k L1k
36 Vervanging 15-06 3 A NEW e LMA LMA
*“ Vervangingsvoorstel

+ 1505 Ma-3 ARIYWIS/1b
a Vervangingsvoorstellen (3). Surveillances (5).Lokalen (13)

|| Urenblolk Diglocatie negeren

Vervangingsvoorstellen (3) | Surveillances (5) I Lokalen (13) I
Merkte Werv. Uitval Teller Tijdwe Jaarte Alg.co Dienst Dienst +

GAU ma |- 0 | | P =
CUR HW | Vraag *
AND ua [ &

Botsing! Docent GAL heeft op 1505 op het 3. uur al een vervanging.

a Verschuivingen (4)

Verv-nr 33 (15.5/3): 1b, GAU, L1b

Opties
1 Docent niet in de vervanging opnemen
 Docent in de vervanging opnemen
(# Docent in de vervanging opnemen en koppelen met de botsende vervanging I

Untis zorgt er bij vervangingskoppelingen automatisch voor, dat op beide regels altijd hetzelfde lokaal
wordt ingevoerd, maar het is mogelijk om op één van de regels een ander lokaal in te zetten.

P

= Vervangingen / Docent

FEXwE ndEV RSB AR & .
Vervanger Van-t/m
fAlle - |15 52023
e il B Open vervangingen
Docent
Verv-nr Soort Datum  wur~ (vak) Vak (docent) Vervanger (klas(sen)) Klas (lokaal) Lokaal
X 3
33 Vervanging 1506 |3 WIS ARI GAU 1b 1b L1b LNA
36 Vervanging 1805 3 MA NEW GAU 3a LMA

Verv-nr El Docent* El

=] Handenarbeidlokaal
E LHw Handwerklokaal
Bl KEU  Keuken
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De werkbalk

In de (hoofd)werkbalk hebt u nog een aantal functies tot uw beschikking om de vervangingsregels te ver-
werken.

Uitlijnen

Met een klik op deze knop lijnt de tabelweergave uit.

Terugdraaien

Voor de vervangingsplanning bestaat de mogelijkheid wijzigingen ongedaan te maken met de knop Terug-
draaien in de werkbalk Snelle toegang. Klik voor klik zijn alle veranderingen tot de laatste absentie-invoer,
terug te draaien.

Veldendialoog

Via de knop Veldendialoog bepaalt u zelf welke kolommen u in de tabelweergave wilt tonen. Een gedetail-
leerde beschrijving van de velden vindt u in de paragraaf 6.1.2 Tabelweergave.

Aan de rechterzijde van de onderste vensterrand wordt de naam van het actuele profiel getoond. Hebt u
kolommen toegevoegd of gewist, dan wordt deze profielnaam met een asterisk (*) gekenmerkt.

Als u het venster sluit, dan wordt u gevraagd of de gewijzigde opmaak moet worden opgeslagen. Als u met
het pijltje naast de profielnaam de lijst uitklapt, dan kunt u ook direct de wijzigingen in het profiel opslaan
of onder een andere naam opslaan (zie ook paragraaf 6.4 Vervangingsprofielen).

In het venster Veldendialoog kunt u tevens aanvinken welke kolommen moeten worden afgedrukt. Deze
invoer kan ook vanuit het venster Paginaopmaak (zie hoofdstuk 13.2).

Uitval

Met deze knop kunt u de actuele les laten uitvallen (of de uitval opheffen). De regel in het tabelvenster
kleurt na het activeren grijs. Er opent een venster met informatie over de les en de vraag of u het zeker
weet dat de uitval moet worden opgeheven.

"- Vervangingen / Docent

FERE mndEVY &

Wervanger Van-t/m
Alle - [6112021
Wr Al Untis - meldingen
Docent
Werv-nr | Soort Drature | uur | (vak) Vak das (lokaal) Lokaal
111 Uitval 2641 3 GO — Wilt u de volgenden uitval terugdraaien? | L2b .
109 Uitval 25611 4 MA - Datum: 26-11-2021 b LMAZ -—
105 Uitval 26-11 8 Bl - Uur: 3 a Lia -—
Klassen: 3a
Vakken: GD
Docenten: NOB
la | | Mee
Voorstel

Met deze functie opent u het venster Vervangingsvoorstel, waarin de beschikbare vervangers worden ge-
toond. De geschiktste kandidaat staat bovenaan. Met een dubbelklik op een naam in de lijst (of éénmaal
op de naam klikken en bevestigen met de knop Toepassen), kiest u de vervanger.

In hoofdstuk 7 is het Vervangingsvoorstel uitgebreid beschreven. Evenals hoe u een surveillant kunt zoe-
ken en welke lessen u eventueel kunt verschuiven naar het te vervangen uur.
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Concept

Een vervangingsregel (vervanging of uitval) kan vanuit het vervangingenvenster met de knop Concept
worden overgenomen in het conceptenvenster. Zie hoofdstuk 12 Concepten.

Plandialoog
Met deze knop opent u de Plandialoog. Zie hoofdstuk 9 Plandialoog.

Lokaal toewijzen/wissen

Met deze knop opent u het venster ‘Lokaal toewijzen/wissen’. Het toont de lokalen, die voor het geselec-
teerde uur in het vervangingenvenster beschikbaar zijn.

Een lokaalvervanging kan ook worden verwerkt op het tabblad Lokalen in het venster Vervangingsvoor-
stellen (zie voor uitgebreide informatie het hoofdstuk 7.2.7).

Vervangingsautomaat

Openstaande vervangingen kunnen ook met de vervangingsautomaat worden verwerkt. Met één muisklik
zoekt Untis automatisch voor alle openstaande vervangingen een geschikte vervanger respectievelijk lo-
kaal.

Het bovenste deel toont het aantal nog openstaande vervangingen. De automaat activeert u met de knop
Start vervangingsautomaat. Zodra de automaat klaar is, verschijnt de tekst GEREED onder in het venster
en wordt het aantal nog openstaande vervangingen (niet automatisch te verwerken) bijgewerkt.

P .
“7° Vervangingen / dagrooster

- 1102018 ~ .
= <7 Vervangingen / dagrooster
ee ‘| *
= = ; »
ER9E pAEVY & T A &m-@ 7
dagrooster
v e i p—— , Y Klas Wan- tim .
ery- Sool s uure (docel ervanger o~
214 Vervanging  2a 1 MEW CLR Ve’Va”El'ngsaUtomaat‘ P‘"e A 1102018 ~
235 vervanging  2b L= Wesk O veneshs)
B Open vervangingen
229 “ervanging  2h 1 MEWY oG VR tererehmeD dagrooster
2 |y € U L i 0 Lokaalvervangingsn Wery- Soort Klaz uur < (docent) Wervanger (vak)  Vak  Lokaal oA
215 Vervanging  3a 2 MEVY ” 0 Pauzetoezichtsvervangingen 214 Mervanging  2a 1 HEW CLUR WS L2a
&9 |Vereehe E® (1 || 235 Vervangng 2 1 WEw | amD wis L2
i #
222 “ervanging 4 2 HEWY Y Methode selecteren 229 Wervanging 2o 1 WEW AR WS Lo
20 |VEREEhE 2 WY L) Alle [beste vervanger van voorstel] 221 Wervanging  3b 1 MEW RUB WS L2a
25 | VEREEg [ g bR || [ 215 Vervanging  3a 2 mEw | cur s g,
S |MEREREE | I (EV I 777 S N 23 vervangng 3o 2 MEw | cUR wis
g art vervangingsautomas
431 Vervanging 3 3 MBS o Alle [beste vervanger van Vuursla\]— 222 Wervanging 4 2 Tfm MNOB Lo 1
i 777
23 |y A ¢ |buE 230 Vervanging 4 2 e | HUG Lol o1
2oe e anains i 7 @ LER i Wervanger plek: docent [vak / klas(zen)) 237 Mervanging  Zb 3 MEW HUG M L4,
Werv-Nr, 243 = dagroost 26 Wervanging b ] MEW CAL WIS
231 Nervanging  3b 3 MEW CUR WS
235 WVervanging  2a 4 MEW CUR WIS L2a
232 Nervanding  2a 4 MEW CER WIS L2a hd
Verv-Mr, 214 z | dagrooster® ~ |

De vraag is nu welke criteria werd gebruikt bij het toekennen van de vervangers. De automaat selecteert
steeds de bovenste docent uit het vervangingsvoorstel. Als u het vervangingsvoorstel goed heeft ingesteld
met uw voorkeuren (zie het hoofdstuk 7.5.2 Tabblad Weging), dan wordt automatisch de docent, die u het
meest geschikt vindt, bovenaan de lijst geplaatst en voor de vervanging ingezet.

Zo kunt u bijvoorbeeld eerst de vrijgestelde docenten en de docenten uit het dienstrooster inzetten. Of de
openstaande vervangingen moeten allereerst - indien mogelijk - worden verwerkt door mogelijke verschui-
vingen van andere lessen. Activeer de gewenste methode en klik op de knop Start vervangingsautomaat.

In de keuzelijst met de verschillende methodes worden alleen die methodes getoond, die op dat moment
mogelijk zijn.
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Wervangingsautornaat >

Open vervangingen
12 Wervanaingen
3 Lakaalvervangingen

1 Pauzetoezichtaverangingen

M ethode selecteren

Dienszten
Gekoppelde docenten
Lokaalvervangingen [alleen vibwijklokalen]
Pauzetoezichten

Yerzchuivingen

Yrijgestelden

Mogelijke methodes, waaruit gekozen kan worden zijn:

Alle (beste vervanger van voorstel): verwerkt alle ‘normale’ vervangingen, waarbij de meest geschikte
(bovenste) docent van het vervangingsvoorstel wordt ingezet.

Diensten: waar mogelijk worden docenten volgens het dienstrooster ingezet als vervanger.
Gekoppelde docenten: docenten, die in een gekoppelde les met de absente docent voorkomen, wor-
den als surveillant ingezet.

Lokaalvervangingen: verwerkt alle nog openstaande lokaalvervangingen, waarbij Untis alleen uitwijk-
lokalen kan inzetten.

Pauzetoezichten: indien pauzetoezichten (module Pauzerooster) moeten worden vervangen, dan
zoekt deze methode automatisch vervangers voor pauzetoezichten.

Verschuivingen: deze methode verwerkt alle openstaande vervangingen, waarvoor een les verschoven
kan worden naar het tijdstip van vervanging zonder dat de verschuiving wederom een open vervan-
ging veroorzaakt (dus mag uitvallen). Dit wil zeggen, dat een uur, dat volgens het vervangingstijdraster
vervangen moet worden, niet in aanmerking komt voor automatische verschuiving.

Vrijgestelden: waar mogelijk worden docenten, die zijn vrijgesteld door absentie van de klas, ingezet
als vervanger.

Vervangingsautomaat als noodoplossing

De vervangingsautomaat kan ook goed dienen als noodoplossing. Is de dagroostermaker zelf absent, dan
kan de vervangingsplanning ook zonder Untis kennis, met behulp van de vervangingsautomaat snel en effi-
ciént worden doorgevoerd. Uiteraard moeten dan wel de instellingen voor het ordenen van het vervan-
gingsvoorstel goed op de school zijn afgestemd.

Diagnose

Met de knop Diagnose start u de Vervangingsdiagnose. In een apart venster toont Untis die diagnosepun-
ten die volgens Untis door het toevoegen van de vervangingsgegevens, afwijken van de wensen en eisen
(invoergegevens, tijdwensen, wegingsaspecten, enz.).
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¥l

77 Vervangingen / Klas

ERaE 5 aE EY A & i
Flaz Wan- k'm
{2l > | B12me . 'Y
Wesk b [1 Open vervat Diegnose x
Klas Wervangingeh testen
Yery-Mr.  Soort Datum = uur (vak) Yak  (docert) Yerwanoer
275 Wervanging  05-11 1 EM CER 77 Werv-Nr. Yervanger
371 Vervanging 0511 4 WIS GaU  CUR R RUE Uurvolgords
372 Litwal 05-11 5 WIS o AL _ 380 MEMW Te veel uren per dag
274 Verpleatsing 0511 B 6% EM  RUB  CER 380 ME'W Uurvalgorde
73 Uitval os11 6 B8 - o [EINGE CER Uurvalgarde
378 Wervanging  06-11 1 WIS R0 RLE 43 MEMWS Te veel uren per dag
373 Vervanging  DB-11 1 WIS *GaL CaL 4 387 MNEw/ Uurvolgords
379 Wervanging 0611 2 NE AND  NOB 334 CUR Uurvalgarde
£
Verv-Nr. |437 =l

Vervangingen testen

In bijzondere gevallen treedt een inconsistentie in de vervangingsgegevens op. De oorzaak ligt meestal bij
het wisselen van perioden (module Periodenrooster). Een docent is bijvoorbeeld op een bepaald tijdstip
vervanger en geeft in de nieuwe periode zelf les op hetzelfde tijdstip. Over het algemeen corrigeert Untis
deze problemen zelf. Mocht u twijfelen, dan kunt u met deze functie de vervangingsgegevens laten con-
troleren.

6.3.11 Delen
Deze knop maakt een kopie van de vervangingsregel, waarop de cursor zich bevindt. De kopie herkent u
@7  aan de tekst Deelverv. in de kolom Soort. Door het kopiéren van een vervangingsregel kunt u één vervan-
ging verdelen over twee docenten of lokalen.
"% Vervangingen / Klas
glrr=B AR-o &
Yan- tim —
bifeas hll e [ Open vervangingen
W Datum = war  (vak) Yak  (docent) “Vervanger  (klas(sen)) Klas (lokaz Lokaal
459 Deelvery. 1242 3 AK HUS AR 1a, 1k, Za, 2h 1a,1h La LZs
456 Wervanging 12-12 | Al HUG CAL 1a,1b, 2a, 2b Za, 2h L1a Lla
vereNr. [ |3 Klas [Ver-Kla]* “
Voorbeeld
In de afbeelding ziet u dat voor de absentie van docent HUG op wo-3 een deelvervanging is aangemaakt.
De absente docent HUG gaf het vak AK aan de klassen 1, 1b, 2a, en 2b. Door het delen van deze vervan-
ging is het mogelijk dat docent ARI het vak AK geeft aan de klassen 1, en 1b in lokaal L2a en docent CAL
aan 2a en 2b in lokaal L1a.
6.3.12 Koppelen

Untis kent ook de omgekeerde bewerking: het koppelen van meerdere vervangingen. De gedachte achter
deze functie is dat een docent meerdere vervangingen tegelijkertijd kan verrichten. Zie ook een voorbeeld
in hoofdstuk 6.2.4 Vervangingskoppeling.
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Er bestaan hiervoor twee mogelijkheden:

Handmatige invoer in kolom vervanger

Een docent wordt op hetzelfde uur bij twee verschillende vervangingsregels ingevoerd. U krijgt nu de
vraag of deze vervangingen moeten worden gekoppeld. dat betekent, dat op beide regels hetzelfde lokaal
wordt ingevoerd. De koppeling is te herkennen aan het getal in de kolom Koppeling.

Invoer van een getal in de kolom Koppeling

U kunt twee vervangingsregels koppelen door in de kolom Koppeling hetzelfde getal in te voeren. Kiest u
nu een vervanger, dan wordt deze vervanger automatisch op alle vervangingsregels met hetzelfde kop-
pelingsgetal ingevoerd. Wijzigt u het lokaal, dan wordt dit automatisch met alle gekoppelde vervangingsre-
gels gesynchroniseerd.

Koppeling wissen
Als u een koppeling wilt wissen, wis dan gewoon de invoer in de kolom Koppeling.

Filter

Met een klik op de knop Filter verschijnt onder de kolomtitels een extra regel. In deze filterregel kunt u de
criteria voor het filter invoeren.

In de onderstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld door middel van het filter heel snel hoe vaak docent CER
in november absent is geweest voor het vak Engels.

'I‘ Vervangingen [ Klas

EReR dEW

s B AR @

Flasz

W

F'A"E

gt
[ 111.2ms v‘|ﬂ-11-2lil18 v|

30 Dagen

b ll s Y3 v [T Open vervangingen
Klaz
Wery-Mr.  Soort Datum = uur  (vak) Yak (docert] Wervanger (klas(zen]] Klas (lokaa Lokaal  Koppeling
x ERl CER
275 Wervanding 05-11 1 EM CER T 3a 3a L3a L3a 1]
4139 Wervanging 13-11 3 ERl CER MEWM 3a 3a L3a L3a 1]
421 Litval 1341 5 EM CER = s 2a L2%a - 0
424 Vervandging 15-11 1 EM CER [KL80=] 2a 2a L2a Lza n]
430 Litval 1511 8 EM cER 3 3a L3a 0
431 Wervanging 16-11 1 ERl CER AR 2a Za L2a LZa ]
434 Wervanging 16-11 4 EN CER Y 4 4 o
Verv-Nr. | 497 = Klas [Ver-Kla)* w

6.3.14 Sorteren

2

Let op!

Met de knop Sorteren opent een venster, waarin u een sortering kunt aanbrengen tot vijf lagen diep. Deze
sortering wordt opgeslagen in het profiel. Met een klik op de kolomtitel kunt u in het vervangingenvenster
tijdelijk sorteren. Deze sortering wordt niet bewaard.

Bij het afdrukken van de vervangingsgegevens wordt de sortering volgens de knop Sorteren gebruikt. Dit
is van belang, omdat u daarbij de mogelijkheid hebt om de gegevens te groeperen op het element van de
eerste sortering.
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Sarteercriteria

Sorteren op

|Vewanger

dan op

+ Oplopend

Aflopend

| D aburn

dan op

+ Oplopend

Aflopend

=

dan op

+ Oplopend

Aflopend

|- geen -

dan op

# Oplopend

- geEn -

Aflopend

Afbreken

Toepagzzen

Velden met inhoud

Met de knop Velden met inhoud worden alle kolommen met een inhoud getoond. Nogmaals klikken toont

wederom het oorspronkelijke formaat.

Kleuren weergeven

Onder Instellingen | Dagroosterbeheer | Kleuren en benamingen kunt u iedere soort vervanging van een kleur
voorzien. Met de knop Kleur weergeven kunt u de ingestelde kleuren aan- en uitzetten.

I‘ Vervangingen / dagrooster

‘Wervanger Wan- km =
fAlle - |0 e
Week i Opel
dagraoster
Wery-nr. | Soort uur = Klas  (docent) Vervghoer  (vak
367 Dienst valt uit. 1 Al -- i (5]
467 Dienst valt ut. 1 AL -- 5]
e Utval 1 3 CER = N
326 Wervanging 2 28 CER Y ME
327 werschoven 2 3a Gal CER WIS
466 Pauzetoezicht 273 Gal T
513 Wervanging 3 4 Gal Y tone
|E  Utval 4 3 GAU s
/3 Utval 5 3 |cau RS
Verv-Nr, =

Instellingen

i) Instellingsgegevens
i Diwersen
il Lijsten
—-Dagroosterbeheer
Lo Verwteller
Absentiekop
Orwerig
i~ Kleuren en benamingen
E---\u"er\.ﬂangingsherichten
U
Multillser

Sooit

Miguwe vervanging

Werplaatzing
wissel
Surv.

Bijz. inzet

Wrijztelling
Deehvery.
Lokaalvery.
Pauzetoezicht
Lesvri
Dacantermil
Tentamen
Zelfstandig werken
Dienst valt uit.
Abzent

Concept

Yervanging
Leszen

Pauzetaezicht [1st]

Cursief = individuesl opgeslagen instelitgen find bestanden)

‘Yoorgrond

Bijlzondere inzet woor concept _

Achtergiond  Benaming

werschoven

Afbreken

-

Het wel of niet tonen van de kleuren werkt ook door op de afdruk.
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6.3.17 Fixeren

Via de Veldendialoog kunt u de kolom Fixeren (X) invoegen. Deze kolom heeft enkel een informatieve
functie, het vinkje kan alleen worden geplaatst met de knop Fixeren.

7= Vervangingen / dagrooster

ERYERE AEY & TLE 2|A|E-0 & .
Wervanger Wan- tm —

fAlle ~  |2a02m18 v

e L4 || Dpen vervanging

dagrooster
“erv-ir.  Soort uur = Hlas (docert) “ervanoer  (vak)  Vak Lokaal zal)  Fixeren () -
308 In plaats wan 1 3h cal FL1 |:|
309 In plasts van 1 4 Mo FL2 |:|
27 In plasts van 1 33 CER RUB EM L3a L3a E|
300 Uitwal 1 3h MNZB GD -—- LMA& |
293 Uital 1 1a AR - Er - - L1a D v
——— L ' N an —_ - L an i

Verv-Nr. EI dagrooster” ~

Als u een gefixeerde vervanging wilt wijzigen, verschijnt een vraag of u werkelijk wilt wijzigen.

"— Vervangingen / dagrooster

ERRE AEYV F vorE 2RO @ .
Wervanger Wan- t/m —

|.f3alle - 2210-2M8 -~ -

Week 1] [ ] Open vervangingen

dagrooster
Verv-hr,  Soort uur = Klas (docent) “ervanger  (vak)  Vak Lokaal  (lokaal)  Fixeren (2 ~
305 In plasts van 1 h CAL FL1 |:|
309 In plasts wan 1 4 MOB FL2 [ ]
277 In plasts wan 1 3a
300 Litval 1 Ik J
f?ﬁ !_!:rltva! 1 1a Untis - meldingen E W

Verv-Nr, Iil v|

Gefixeerde wervanging wijzigen?
Were-Mr. 277 (22.1041): 35, RUB, L3a

6.3.18 Paginaopmaak
Jﬁl In het vervangingenvenster vindt u de knop Paginaopmaak. Via deze knop heeft u de mogelijkheid om de
lijst op te maken voor de afdruk. Een uitgebreide beschrijving vindt in het hoofdstuk 13.2.
Let op!

Wijzigingen in de paginaopmaak worden automatisch opgeslagen bij het actuele profiel (zie hoofdstuk 6.4
Vervangingsprofielen).

6.3.19 Instellingen

'ﬁ' De knop Instellingen opent het venster Instellingen met de volgende mogelijkheden.

Filter

In het blok Filter is een vinkje te plaatsen voor het soort vervangingen, dat u wilt weergegeven. Het maken
van een filter is vooral handig voor het afdrukken. Zo kunt u bijvoorbeeld een afdrukprofiel maken voor
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het afdrukken van alle pauzetoezichten (module Pauzerooster).

Wilt u per vervangingsregel kunnen zien om welk soort vervanging het gaat? Voegt u dan onder de knop
Veldendialoog de kolom Soort Vervanging toe aan de tabelweergave.

Tijdbereik

Hiermee kunt u het tijdbereik in het keuzevenster instellen. U kunt in kiezen tussen het tonen van een dag,
een week of een flexibele instelling van de van-t/m periode. Deze instelling is ook direct vanuit het keuze-
venster mogelijk.

Uurnaam

In de Untis-modus is via het tijdraster voor ieder uur een uurnaam in te voeren. Met dit vinkje kunt u in het
vervangingenvenster in plaats van de uurnummers de benaming van de uren weergeven.

Instellingen >
Filter Tijdbereik
| Wervangingen Dag
| Lokaalvery. * Week
| Bijz. inzet Wan- tim
| Llibwal
| Yrijstellingen | Unmaam

Pauzetoezichten
Diensten

| Activiteiten Lettertype
Leszen

Fleur wervangingen
| Tentamen

| oK Afbreken

Lettertype
Voor de tabelweergave (en afdruk) is de grootte en soort lettertype in te stellen.

Kleur Vervangingen

Door het activeren van deze knop worden vervangingen groengekleurd en uitval of vrijstelling roodge-
kleurd weergegeven.

Vervangingsprofielen

Onder de knop Veldendialoog kunt u zelf aangeven welke kolommen u wilt weergeven. Zoals u in de Un-
tis-modus gewend bent, kunt u deze kolominstellingen bewaren als een profiel.

Aan de rechterzijde van de onderste vensterrand wordt de naam van het actuele profiel getoond. Als u ko-
lommen toevoegt of wist, dan wordt deze profielnaam met een asterisk (*) gekenmerkt.

Als u het venster sluit, dan wordt de gewijzigde opmaak automatisch opgeslagen. Als u met het pijltje
naast de profielnaam de lijst uitklapt, dan kunt u ook de gewijzigde opmaak ook onder een nieuwe profiel-
naam opslaan.

Gebruik de uitklaplijst ook om snel tussen de reeds gedefinieerde profielen te wisselen, profielnamen te
hernoemen of om profielen te wissen.

Met de knop Vervangingsprofielen op het tabblad Dagrooster verschijnt een overzicht met alle aanwezige
profielen. De vervangingsoverzichten, gebaseerd op het vervangingenvenster, kunt u herkennen aan de
tekst Verv. in de kolom Soort2.



Untis Dagroosterbeheer

61

"- Vervangingen / dagrooster

ERR GEAEV F TS5 AB-& &

De asterisk * geeft
aan, dat de opmaak
van de kolommen is
gewijzaigd.

wfdrukken / Lehrer

Wervangingen Lehrer am
Docent (Urendenliste-Leh()
Docent (Urendenliste-Leh1)

Klaz War- tfm
In’-'alle * | (22402018 -~
Week ull s [] Open vervangingen
dagroozter

ery- Soort Datume  Klas uur - (docent) “ervanger (vak)  Vak Laoksal

304 Bijz.inzet 240 1a 1 HUS L1a

203 Utval 210 1a 1 ar EEEN - -

281 Wervanging 2210 1a 3 CER e Bl L1a

205 Utval 210 b 1 rue  ENE - -

305 Les gewvijzigd 2210 Za,1b 1 MNEWY B WS L2a

WVerv-Hr. I:IEI dagrooster® |V

Docent-A
Docent-B

Profiel opslaan
Profiel opslaan als ..
Bewerken

Wissen
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Venster Vervangingsvoorstel

Het venster Vervangingsvoorstel kunt u openen met de knop Voorstel vanuit het vervangingenvenster of
vanuit de plandialoog (als de cursor op een uur staat, waarvoor een vervanging moet worden gezocht).

Het venster Vervangingsvoorstel bestaat uit drie delen, die met een klein pijltje in de linkerbovenhoek
kunnen worden uit- en ingeklapt.

® Bovenste deel met informatie
" Middelste deel met vervangingsvoorstellen
"  Onderste deel met verschuivingsvoorstellen.

.

<7 Vervangingsvoorstel

B e :

= 11-09 Di-5 NEW/NA/2b

Te wervangen: Vervangen door: Momenteel geselecteerd:
ME"W M/ 20 (Di-5) Gal [Gauss)
Toepassen (CAL
Lok.aal LM, P [CAL]
MEW [Mewtan) B
Reden: 2 [Ziek) Info rmatle

iz langere tijd ziek!
a Yervangingsvoorstellen [2). Surveillances [5).Lokalen [15])

Urenblak.

] Duurvervanging

Yervangingsvoorstellen [2) I Surveillances [5]| Lokalen [1 5]|

Afkarting Werkteken Rooster Teller Very. Uitval Lessen/dag  Alg.code
CAL 0 IS S S 6
MOB 1 G | W | G | o I | | | | : m

Vervangingsvoorstellen

= Vergchuivingen [5)

Saart: YWerzchuivingen uit randuren weergewen v [ &lleen nog komende lessen

Stap 1 Stap 2 [
Afkarting  “an ferkteken Afkarting  Van Merkteken

CAL 17-09/1 0 —

P e Verschuivingsvoorstellen

CAL 11-0947 0 v

Als u met afdelingen werkt (module Afdelingsrooster) kunt u het bereik van de vervangings- en verschui-
vingsvoorstellen beperken tot de docenten die bij de geselecteerde afdeling horen (zichtbaar op tabblad
Start).

Informatie

Het bovenste deelvenster toont informatie over het te vervangen uur. Zo ziet u de details van de te ver-
vangen les, het lokaal, het te vervangen element (docent of lokaal), de absentiereden en de tekst, die is in-
gevoerd in het absentievenster.

Aan de rechterzijde ziet u welke vervanging of verschuiving op dat moment in één van de twee onderste
deelvensters is geselecteerd (regel, waarop de cursor staat). Met de knop Toepassen (...) kan de geselec-
teerde vervanging (of verschuiving) worden doorgevoerd. Dit kan overigens ook heel eenvoudig met een
dubbelklik op de gewenste vervanging (of verschuiving).
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te vervangen uur

huidige

vervanger
= 10-09 Ma-1 NEW/WI5/2a

Te vervangen: Yervange Momenteel geselecteerd:
EE:\"T"\"'B-"?E' [Mal_"‘z] CUFR [Curig] Toepaszen [GaU)
a
oraa Te vervangen element, docent- of
NEW [Mewton)

Fieden: Z [Ziek] lokaalvervanging

is langere tijd ziek!

_.-i-—-__
absentiereden en absentietekst
{indien ingevoerd)

Is er in het vervangingenvenster al een docent als vervanger ingevoerd, dan wordt ook deze docent ver-
meld bij de details.

Vervangingsvoorstel

In het middelste deel van het tabblad Vervangingsvoorstel worden de mogelijke vervangers voor het te
vervangen uur getoond. Tussen haakjes wordt vermeld, hoeveel vervangers beschikbaar zijn. Door in de
lijst op een naam te dubbelklikken kiest u een vervanger.

Via versleping met de muis kunt u de kolommen van positie wijzigen. De gewijzigde kolomindeling wordt
automatisch bewaard.

De ordening van de docentenlijst is gebaseerd op de kolom Punten. Hoe lager het aantal punten, hoe ge-
schikter de docent als vervanger is. Vanzelfsprekend kunt u een andere sortering aanbrengen door op de
kolomtitel te klikken.

Untis berekent het aantal punten op basis van een aantal waarden, gecombineerd met de ingevoerde fac-
toren op het tabblad Weging (onder knop Instellingen in de werkbalk, zie ook hoofdstuk 7.5.2 Tabblad
Weging).

Kolommen activeren/ deactiveren

Met een rechtermuisklik op een kolomtitel kunt u extra kolommen activeren of deactiveren. In de kolom-
men van het venster Vervangingsvoorstel kan voor iedere beschikbare docent de onderstaande informatie
worden getoond.

Punten

Het aantal punten bepaalt de volgorde van de docenten in het vervangingsvoorstel. Hoe het aantal punten
wordt berekend, leest u in hoofdstuk 7.5.2 Tabblad Weging.

Merkteken

Het merkteken is een getal, dat aangeeft hoe goed de vervanging in het rooster van de docent past. Het

geeft de afstand tussen het vervangingsuur en de eerstvolgende les van deze docent aan.

®  Merkteken x: het kruismerkteken betekent dat de docent is vrijgesteld door afwezigheid van een klas.
Hierdoor is hij/zij beschikbaar om een andere docent te vervangen.

®  Merkteken 0: de vervanging vult precies een tussenuur op in het rooster van de docent.

®  Merkteken 1: het te vervangen uur valt direct voor of na een regulier lesuur van de docent.

" Merkteken 2-8: bij merkteken 2 sluit het te vervangen uur niet direct aan op de gebruikelijke lessen;
er is één uur tussentijd. Het merkteken 3 wil zeggen dat er twee tussenuren zijn, merkteken 4 drie tus-
senuren enzovoort.
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™ :
= Vervangingsvoorstel

B :

= 06-09 Do-1 AND/MU/3a.3b
« Yervangingsvoorstellen [6). 5urveillances (4] Lokalen [14]
| renbilak;,

Duurvervanaging

Vervangingsvoorstellen (6] | Surveilances (4] | Lakalen [14) |

Afkorting Merkieken Rooster Yere,  Uitval Teller Alg.code Tijdwensen
AND % Cw | e | e | nE [DRASIREAN 2 2 B

NOB D . % | oD ||

AR 1 . s [wis | En | LO |

RUB 1 . e8| NE | NE | Lo

CUR 1 o e e .

GAU 3 P 1 fr ||

= Yerzschuivingen [0] |

® Merkteken 9: de docent is op de te vervangen dag vrij. Er is een mogelijkheid om docenten met merk-
teken 9 niet weer te geven in het vervangingsvoorstel.

" Merkteken Dienst: als de docent op het gewenste uur is ingeroosterd in een dienstrooster, dan wordt
de vakafkorting van het vak, dat is gekenmerkt als zijnde dienstroostervak (in dit voorbeeld vak D) ge-
toond. Zie hoofdstuk 16.2 Planning dienstrooster.

" Merkteken /: als de docent voor of na het te vervangen uur op een dislocatie lesgeeft en het lokaal
van de vervanging niet in de pauze kan worden bereikt, dan is dit gekenmerkt met een schuine streep
(/) met een rode achtergrond.

Rooster

In de kolom Rooster wordt het rooster van de betreffende docent getoond. Het te vervangen uur wordt
hierbij met een rood-geel gestreept kader gekenmerkt.

= Vervangingsvoorstel

@ e :

= 31-08 V-5 ARI/LOMA1a1b
« Yervangingsvoorstellen [5).5urveillances [4).Lokalen [14)
Urenbilok.

Duurver+anging

Wervangingsvoorstellen (5] | Surveilances (4] Lokal Te vervangen uur

Afkorting Merkieken Rooster Teller Alg.code Tijdwel

CUR 0 | % | |ws | HK | HK | 1 u@
NOB 0 leb|eo|ep| | |oeD|
CER 1 en [ B [ ne|en | ] ||
GAU 2 s [was | | ] ||
co NN | | | L. | |

= Yerschuivingen [0] |

Er worden zoveel uren weergegeven als de ruimte toelaat. Wilt u meer uren zien, maak dan de kolom
Rooster iets breder (met behulp van de muis).

| Yervangingsvoorstelen [3) |Suwei|lances [4]| Lokalen [14]|

Afkorting Merkieken Rooster

CUR 0 lwis | ] HK
NOB 0 6o oo | | |
CER 1 NE [ EN | ||

Ook de breedte van roosteruren kunt u met de muis aanpassen. Bovendien kunt u met een rechter muis-
klik aanvinken welke informatie (elementsoort(en)) u wilt weergeven?
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Yervangingsvoorstellen (6] | Surveillances (4] I Lokalen [14] I

Afkarting herkteken Rooster

Curie

Andersen  x | WedaRL | md3aEl | NE3al o KG,

Mobel D . | eDabLib | | |

Aristoteles 1 E | wis1a L1 |WIS,1b, s 3 O0M,33,6 | | Low

Rubens 1 ] 680120 | NedallZ] Leksl g0 | | Lo,
1 ;

| Lomaca | HWIRLH | ML | HERLH |

Teller

Hoeveel keer heeft een docent al een les vervangen? Hoeveel keer is hij/zij uitgevallen? Deze en gelijk-
soortige vragen zijn inzichtelijk met behulp van de kolommen Teller, Vervangingen, Uitval, Betaald, Surveil-
lances en Jaarteller (zie hieronder).

De teller (vervangingsteller) toont de balans tussen extra inzet en uitval van de docent. Bij vervanging of
bijzondere inzet wordt deze verhoogd en bij uitval of vrijstelling verlaagd. Bij een negatief resultaat (meer
uitval dan extra inzet) kleuren de velden lichtgroen in oplopende tonen.

Het tijdvak waarbinnen de vervangingen, bijzondere inzet en uitval worden verrekend met de vervan-
gingsteller is instelbaar (zie ook hoofdstuk 2.8.1 Verv. Teller).

™ .
= Vervangingsvoorstel

& & .

= 31-08 Vi-5 NEW /LT /2a.2b
« Yervangingsvoorztellen [5). 5urveillances [4).Lokalen [14)
renblok,

Duurvervanging

Yervanagingsvoorstellen (5] ISuweiIIances [4]| Lokalen [141]

Afkorting Merkie Rooster Teller Very. Uitval Jaareller Surveillances Betaald Plg.code
NOB i oo | ] 4 4 5 |

CUR 1 N e | 2 a2 13 B
CER 1 EN | | 2 2 4 |

GAU 2 | | | | 2 -]
CAL R L] I -4

= Yerschuivingen [0] |

Vervangen en Uitval

Deze getallen zijn de basis van de teller. Vervangingen en uitval zijn in aparte kolommen opgenomen, zo-
dat ze apart bij de beoordeling van de geschiktheid om te vervangen kunnen worden overwogen.

Jaarteller

De kolom Jaarteller toont de teller op jaarbasis en wordt ook onder Docenten | Basisgegevens | tabblad
Dagrooster weergegeven. Hierdoor hebt u de mogelijkheid om zowel de teller over de maand of week (ko-
lom teller, afhankelijk van de instellingen) alsook de teller over het hele lesjaar te raadplegen.

Surveillanceteller

Deze kolom toont het aantal surveillances, dat de docent heeft verzorgd binnen het ingestelde tijdbereik.
De surveillanceteller wordt ook onder Docenten | Basisgegevens | tabblad Dagrooster weergegeven (zie
voor de inzet van surveillances ook hoofdstuk 7.3).

Betaald

Naast de standaard kolommen bestaat de mogelijkheid om een kolom Betaald met het aantal betaalde ver-
vangingen binnen het geselecteerde tijdbereik, te tonen. Hiertoe dient u onder Instellingen | Dagroosterbe-
heer | Verv.teller een statistiekcode (of meerdere) in te voeren en het veld Betaalde vervangingen aan te
vinken (zie ook hoofdstuk 2.8.1 Verv. Teller en 3.2.1 Tabblad ).
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Voorbeeld
U hebt in het Instellingenvenster de statistiekcode ‘b’ ingevoerd en het veld Betaalde vervangingen aan-
gevinkt. Ook bij een vervanging voert u statistiekcode ‘b’ in. De vervanging wordt hierdoor als betaalde
vervanging gekenmerkt en niet verrekend met de teller. In het Vervangingsvoorstel wordt de vervanging
geteld in de kolom Betaald.

Vorige week

== Als een docent vorige week dezelfde les heeft vervangen, dan wordt in deze week het Kalender-symbool
L] getoond.

Let op!
In de kolom Vorige week verschijnt het symbool Kalender alleen als de huidige vervangingsregel en de
vervangingsregel van de vorige week uit dezelfde absentie zijn ontstaan. Dus als in het onderstaande voor-
beeld docent NEW op vrijdag 24-08 absent is gemeld en u op 31-08 een nieuwe absentie invoert, dan
wordt het symbool niet getoond.

e -
7= Vemnangingsvoorstel

&2 @ -

= 31-08 ¥i-1 NEW/WI5/2b
a VYervangingsvoorstellen [5).5urveillances [5).Lokalen [14 docent kan het vak vervangen
[ Urenblak.

Duurvervanging

Yervangingzvoarstellen [5) |Suweillances [5]| Lokalen (1 4]|

Afkorting Merkteken Rooster
Andersen D NN N HIE]

]
Gauss ! : 1?7 docent NOB heeft tooltip met
Mobel L ' ! vorige week ook de extra info
Cutie 1 % les van NEW
caias  [ENNNNN. | =

= Yerschuivingen [8]

| docent geeft les aan de klas '
Klas

het Klas-symbool in de kolom Klas geeft aan, dat de docent al lesgeeft aan de klas, waarvoor een vervan-
ﬂ ger wordt gezocht. Plaatst u de muis op het Klas-symbool, dan toont de tooltip, welke vakken de vervan-
ger aan de betreffende klas onderwijst.

= | Is de docent tevens de klassenleraar, dan wordt het symbool uitgebreid met het Docent-symbool en een
l'-_' groene achtergrondkleur.

Met de knop Instellingen is een vinkje te plaatsen bij Klas-vinkje 66k bij klasdeel. Het gevolg hiervan is,
dat het symbool ook verschijnt, als de docent niet aan de hele klas, maar wel aan een deel van de klas les-
geeft, dus aan een lesgroep.

Vak

E Als de betreffende docent lesgeeft in het vak van de absente docent, voor wie een vervanger wordt ge-
zocht of daartoe lesbevoegd is (module Plan van inzet en Waardeberekening), dan verschijnt in de kolom
Vak het Vak-symbool.

Plaatst u de muis op het vak-symbool, dan toont de tooltip, welke klassen de vervanger onderwijst in het
betreffende vak of daartoe lesbevoegd is.

Alg.code

De symbolen in de kolommen Vorige week, Vak, Klas en Bericht worden samengevoegd in de kolom
Alg.code, waarmee veel plaats bespaard kan worden.
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Statistiekcode

Onder Docenten | Basisgegevens kunt u statistiekcodes invoeren. In de lijst met mogelijke vervangers wor-
den deze codes getoond in de kolom Stat.code. U kunt deze extra informatie (bijvoorbeeld S voor stagiaire
of G voor gastdocent) gebruiken om de beste vervanger in te zetten.

@ Vervangingsvoorstel - o 2 'I‘ Docenten / Docent
& & | MR mERAET
+ 31-08 ¥r-5 HNEW/LT/2a.2b Afkorting | Achternsam  Blokkade | Stst.code
a Yervangingsvoorstellen [5]. 5urveillances [4) Lokalen [14) Gau Gauss 0
renblak MEW Mewvton i
Duurvervanging HUG Hugo 0
Wervangingsvoarstellan [5) | Survellances [4]| Lokalen [1 4]| A Andersen il
- AR Aristoteles 1]
Afleorting Merkte Taller Rooster Statcode Blakkadecode  Alg.code CAL P i
NOB 0 s 6ol ] |vee— - . e : ]
CUR 1 2 | i | | H 1 @ RUB Rubens 0
GAL 2 1w | =] CER___ Coumissm] 5|7
CER 1 2 M | E | | T 5 djp—— ' "CUR Curie 1
ca. BN 0 | [ ]
= Verschuivingen [0] | E |Docent [Dog* w~ |
Blokkadecode

Onder Docenten | Basisgegevens | Tabblad Dagrooster is voor iedere docent een blokkadecode (0 t/m 9) in
te voeren (zie ook hoofdstuk 3.2.1 Tabblad ).

Door deze code beinvloedt u de rangschikking van de lijst met mogelijke vervangers. Code 9 wil zeggen,
dat de docent absoluut niet als vervanger mag worden ingezet (en voorgesteld). Docenten met code '0'
hebben geen beperkingen qua inzet en de codes 1-8 hebben een oplopende beperking en worden in roze
schakeringen weergegeven

Hoe sterk de invloed van de blokkadecode is op de ordening van de mogelijke vervangers, kunt u zelf in-
stellen (zie hiervoor hoofdstuk 7.5.2 Verv. Teller).

Bericht

In deze kolom (en in de kolom Alg.code) wordt het Envelop-symbool getoond, als de vervanger tussen de
huidige planningstijd en de dag, waarop hij/zij moet vervangen, geen les meer geeft. Het symbool herin-
nert u eraan, dat deze persoon apart geinformeerd moet worden, daar hij/zij waarschijnlijk tussentijds niet
op school aanwezig is.

i1

Voorbeeld

Op maandag 20-08 om 16:00 uur zoekt de dagroostermaker een vervanger voor het eerste uur op dinsdag
21-08. Docent CER komt hiervoor in aanmerking, maar moet daarover wel worden geinformeerd, omdat
hij tot de vervanging de volgende dag geen les meer geeft.

Tip
Met de module Inforooster kunnen vervangingsdocenten automatisch worden geinformeerd met een
SMS-bericht of een e-mail.
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@ Vervangingsvoorstel B = . " CER - Cenranu 0 = .
& & .| [EER vEw-F 3 T
= 21-08 Di-1 NEW/WI15/3b - < 24092018
a Yervangingsvoorstellen [3).Surveillances [¥].Lokalen [14])

Ma | Di |Wo | Do | VT
1 3a 2a | 2a
Yervangingswoarstellen [3] I Surveilances [F"]I Lokalen 1 4]| 2 23 | 23 2a | 2b

+ Afkorting  Merkteken Rooster Klas “ak  Berich Alg.code 3 | "1a | 32 2a | 2a
oo G ]| ||| 0 ® = omm | [ :
Cervantes  x |N|E|}<|E|E||EII m B | B 5 [3b | 2a 1a
e o BN[olN[c[olk ¥ o I K

- 12 3a | 1h
systeemtijd= maandag 20-08 16:00 'F'b T
= Yerschuivingen [5] |DocAfdrulc - Docenten afdrukl

Tijdwens

Als de vervangingskandidaat een tijdwens heeft op het betreffende uur, dan is in deze kolom de tijdwens
(+3 t/m -3) te zien en wordt de tijdwens in de kolom Merkteken met de ingestelde tijdwenskleuren geken-
merkt.

Vervanaingsvoorstellen [7) | Surveilances [2) I Lakalen (14) |

Afkarting Merkteken) Tijdwensen jRooster

Aristoteles 0 WilS Lt
Rubens 1] ME Lad
Mewtan 0 -1 WS LT MA
Hugo 1 G5 Ak Ak

Cemvantes 3 EM

Gauss 4 -2

calas [N |

Concept

Deze kolom toont het aantal concepten, dat op het te vervangen uur kunnen worden ingeroosterd (zie ook
hoofdstuk 7.2.2 Inzet van concepten).

Lessen/dag

In deze kolom wordt het aantal uren (exclusief vervangingsgegevens en diensturen) getoond, dat een do-
cent al lesgeeft op de betreffende dag.

Bij de sortering van de mogelijke vervangers kunt u rekening laten houden met deze kolom. Verplaats hier-
toe de schuifbalk Lessen op deze dag bij de wegingsinstellingen (knop Instellingen | tabblad Weging) ver-
der naar rechts.

Deze informatie kan vooral handig zijn voor scholen, waar docenten de hele dag aanwezig zijn. Daar is het
merkteken mogelijk niet zo van belang en worden docenten vooral geordend aan de hand van het aantal
lesuren per dag.
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2 -
~7 Mervangingsvoorstel
Instellingen X

= 07-09 ¥i-7 CUR/HK./3a.3b

= Yervangingsvoorstellen (7). Surveillances (2].Lokalen [14] 4 Nggm Weging ] [

[ Urenblok, . .
. Onbelangrijk Extreem belangrijk
Duurvervanging

Vervangingsvacrstellen [7) | Surveilances (2] | Lokalen (141 ] Wrijstelling

Afkaorting Merkteken Lessenidag _Rooster ' ' " Dienst

Gauss 4 2 I

) ' n | heeftklas

Aristateles 0 5 wis \ ¢ I

Rubens 10 5 NE 0 ] ' ' heett vak

Cerantes 3 4 EMN .

Hugo 1 5 o3 AR A : . [l Leszen op deze dag

MNewdan 0 6 WS LT : ' il ' ' M erkteken-factor

calzs NN | :

' n ' Blokkade-tactor
3 U

w ¥Yerschuivingen [0])

Teller-factor

—

7.2.2 Inzet van concepten

Statistiekcode

Statistiekcode van de docent [ook meerdere]
en punten [+ schuift naar beneden, - naar boven)
Bijw. ¥=20, a=-45

OK || Afreken | | Help

Bestaan voor een docent nog ongeplande concepten, die voor het actieve uur inzetbaar zijn, dan verschijnt
naast de docentafkorting een ‘+' teken.

™ :
<= Wervangingsvoorstel

2k

= 08-11 Do-3 AND/NE/3a

a Yervangingsvoorstellen [3).Surveillances [6]).Lokalen [15]

[ Urenblok,

Diurvervanging

Yervangingsvoorstellen [3) | Surveillances (5] | Lokalen (15) |

Afkorting
CUR
OB

Ll Gal

Merkt Rooster

a
1
1

JoR Lk
JUREEEN
| Ldt] | [HES

« ey Vervangingsvoorstellen [3) | Surveillances [6) | Lokalen [15]

Lessen Teller Very. Llitval Alg.code

]
1
3

1 21
2 2 ey = |
-6 107 38

= Afkorting
CUR
NOB

= GAU

Merkt Rooster
o k|| RN

1o XS ]

IEEETEEN .

Concept WS, 3a, Yerplaatsing Conc Concept: WIS, 3a, Verplaatsi

Leszen Teller Very. Uitval Alg.code

G 1 21

1 2 2 »E

3 -G 17 8
Zoncept| Concept:

Met een klik op dit teken wordt de regel uitgeklapt en worden de details van het concept(en) getoond.
Met een dubbelklik op het concept, wordt dit direct op het te vervangen uur ingeroosterd (zie ook hoofd-
stuk 12.2 Plannen van concepten).
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7.2.3 Vervanger voor geselecteerde uren

U kunt in één keer bij meerdere openstaande vervangingen dezelfde vervanger inzetten. Hiervoor selec-
teert u een aantal vervangingsregels met de muis (of met Ctrl- of Shift-toets). Vervolgens opent u het ven-
ster Vervangingsvoorstel via de knop Voorstel.

e Vervangingen / dagrooster - o ®
ERE AEY FJ TEFE @ A -G & -
Wervanger Wan- t'm —
Iﬂqlle - 10- 32018 -~ -
sk 1] [ ] Open vervangingen
dagrooster
“erv-Nr.  Soaort Datum  uur  Klas (docent) “ervanger = (vak] “ak Lokaal  (lokaal) A
ervanging 10-08 2 3a MEWY Y M, L&, LA
“ervanging 1009 3 3k MEW T S
“ervanging 10-09 4 2k MEW Y WS L2k L2k

Vervangingsvoorstel

Very-Nr. = 10-09 Ma-2-3 NEW/NA/3a
« Yervangingsyoorstellen [3). Surveillances [6).Lokalen [15])
[ Urenblak, .

[ Duurvervanging

Yervangingsvoorstellen (3] | Surveilances [E) | Lokalen [15) |

Afkoring Merkh Rooster Lessen Teller Werr,  Uitval Alg.code
o w171 M- | I

= Yerschuivingen [0] |

De lijst met beschikbare docenten is beperkt tot alleen die docenten, die alle geselecteerde uren kunnen
vervangen. Een gekozen docent wordt automatisch in alle geselecteerde vervangingsregels ingevoerd als
vervanger.

Voorbeeld

In de bovenstaande afbeelding wordt voor klas 3a een vervanger gezocht voor het tweede uur en voor
klas 3b voor het derde uur. In het vervangingsvoorstel ziet u, dat voor beide regels de docent CUR kan
worden ingezet.

7.2.4 Duurvervanging

Als een docent voor een langere tijd absent is, dan kunt u een duurvervanging inzetten. Hierbij vervangt de
vervanger het betreffende uur voor alle weken waarin de collega absent is.

Door het aanvinken van de optie Duurvervanging worden alleen docenten voorgesteld, die de hele absen-
tieperiode kunnen worden ingezet.

Let op! Periode of duurvervanging

Pas een duurvervanging alleen toe, als de overige openstaande vervangingen door gewone vervangingen
en verschuivingen worden verwerkt. Mocht door de lange afwezigheid een structurele wijziging van het
basisrooster nodig zijn, dan kunt u beter een nieuwe periode aanmaken.

Voorbeeld

Docent CAL is van 10.9 tot en met 5.10 absent. Er wordt een geschikte vervanger voor de Wiskunde les-
sen voor klas 2a op ma-1 gezocht.

Met deze optie kunt u docent CUR met één klik alle vervangingen op ma-1 toebedelen.
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a Absenties / Abs-afdrukken B = = a Vervangingen / dagrooster - = ®
ER TH& B-B#E™W | EReE @AV S eLEEB AR-0 & .
Yan- t/m — Klas Yare tAm
el ~ [0 5208
ety ¢ e bi "] Open vervangingen
Dacent [1] | Klassen (0} Lokalen (0)] / dagrooster

Shznr. Docert “an domm.  arat o Tim dd) Tim uur Feden 1 “ery- Soort Klag + Datum wur  (wak) “ak  (docert) “ervanger Lokaal L]

10 I | 10.09 110510 L&lz 241 Wervang2a 1009 1 WIS NEW 777 v |L2a
140 Vervang 2b 10-09 4 WS MEWY s L2k
it b 0-09 4] - MEWY = w
"‘ Vervangingsvoorstel
< - I?éooster" ~
e .

= 10-09-01-10 Ma-1 NEW/WI5/2a /

« Yervangingsvoorstellen [2]. Surveillances [7].Lokalen [14)
Lrenblok

Duurvervanging

“ervangingsvoorstellen (2] | Surveilances [?]I Lokalen [14]'

Afkorting Merkieken Rooster

CUR 3 Pl [ x e |

oav o fx]| | |wiw] | [ |

< >

= Yergchuivingen [0) |

7.2.5 Blokvervanging
Is het te vervangen uur onderdeel van een dubbeluur of blokuur, dan kunt u in het venster Vervangings-
voorstel de optie Urenblok aanvinken. Hierdoor worden alleen die docenten voorgesteld, die alle uren van
het blok kunnen vervangen.

a Vervangingen / dagrooster = = =
= = . £ )
ERR dEV F =B AR @ .
Klas Wan- t/m —
falle ~ |3 gme -
Ma ll I || Open vervangingen
dagroozter
Wery-Nr.  Soort Klas Datum  uur = (vak) ‘“ak (docent) “ervanger Lokaal
191 Wervanging 2 0300 4 WIS NEN  7F? | LZb
112 ' ervanging 2h 0308 5 WIS MHEW e L2k
Vervangingsvoorstel

Voorbeeld

= 03-09 Ma-4-5 NEW/WI5/2b

« Yervangingsvoorstellen [3).5urveillances [6].Lokalen [14)

|Jrenblok, —

Duurvervanging

Wervangingswoorstellen (3) | Surveillances [E]l Lakalen 1 4]|

Afkorting herkteken Rooster Teller Wery. LUitval Alg.cog
R 0| W T e @
RUB 0 NE|ME|LOf | Jes|ko| | | B

= Yerschuivingen [0] |

We zoeken voor NEW een vervanger voor het dubbeluur op ma-4/5. In het vervangingsvoorstel vinkt u
Urenblok aan, waardoor voor het urenblok en niet voor het losse uur wordt gezocht. U ziet dat docent ARI
en RUB in aanmerking komen als vervanger voor het dubbeluur. Docent ARI geeft al les in het vak en do-
cent RUB geeft al les aan de klas.
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Kleuren van docenten in vervangingsvoorstel

U kunt iedere docent in het invoervenster van een kleur voorzien. Door het activeren van de knop Kleuren
tonen wordt deze kleur ook in de kolom Afkorting van het vervangingenvoorstel weergegeven.

Lokaalvervanging

Zoals al beschreven in hoofdstuk 4 ‘Invoer van absenties’ kunt u in het absentievenster analoog aan do-
centen en klassen ook lokalen als absent invoeren. Met de knop Lokaal toewijzen/wissen in het vervan-
gingenvenster kunt u op de gebruikelijke manier zoeken naar een vervangend lokaal.

Dit kan ook op het tabblad Lokalen in het venster Vervangingsvoorstellen.

Voorbeeld

Het natuurkundelokaal LNA is op een donderdag niet beschikbaar. Voor het betreffende lessen moeten
geschikte vervangende lokalen worden gezocht.

®  Maak een absentie voor het lokaal LNA op de donderdag. In het vervangingenvenster worden de uit
deze absentie voortvloeiende vervangingsregels aangemaakt met als soort Lokaalverv..

" Selecteer de vervangingsregel, open het venster Vervangingsvoorstellen en activeer het tabblad Loka-
len.

"  Kies een geschikt lokaal en wijs deze toe met een dubbelklik.

- x
9 Wervangingen / dagrooster =

EXERE cdBv S el ak-® & .
Klag \ Yan- tim

jelle BAD201E -

Ma a|w

|| Open wervangingen

dagrooster

Wery- Soort Klas = "atum  wur  (vak) “ak (docert) “ervanger Lokaal
] 2 I, Ma  NEW MEWY s
GD GD NOB NOB T

243 Lokaalvery. 3a
242 Loksalvery. 3b 05-10
244 Lokaalve

# .
~ = Wervangingsvoorste.

&
= 08-10 Ma-7 NEW!NABh\
a Yervangingsvoorstellen [El,N\reillances [3).Lokalen [14]

Verv-Nr,
Urenblak, \ Oak bezette lakalen tonen
[ 1 Extra lokaal koppelen

Duurveryanging

Yervangingsvoorstelen [5) I Surveilances (3]| Lokalen[14)

Lak. = Cap. Uitw.lak Uitw.bas Bezet Lokalengroep ~
FL1 v v

FLZ v

G g0

G2 g0

KEL 40

L1a 36 L4 W

= Yerschuivingen [7] |

Ook in het venster Vervangingsvoorstellen kunt u de optie Urenblok activeren, als u vervanging voor een
lokaal van een dubbel- of blokuur zoekt. De lijst wordt automatisch beperkt tot lokalen, die voor het uren-
blok inzetbaar zijn.

U kunt hier ook een extra lokaal toevoegen. Plaats hiertoe een vinkje bij de optie Extra lokaal koppelen en
neem de gewenste lokalen over met een dubbelklik.

Zoals op de andere tabbladen van het deelvenster Vervangingsvoorstellen kunt u ook hier kolommen acti-
veren of deactiveren. De volgende informatie is staat tot u beschikking.
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"  Lok.: de afkorting van het lokaal.

" Cap.: de lokaalcapaciteit, indien bij de basisgegevens is ingevoerd.

" Uitw.lok: het betreffende lokaal is een uitwijklokaal van het gewenste lokaal in de lesinvoer.

" Uitw.bas: in deze kolom staat een vinkje als het lokaal een uitwijklokaal is van het basislokaal van de
klas of docent.

"  Bezet: als de optie Ook bezette lokalen tonen is aangevinkt, dan worden ook de lokalen, die op het
betreffende lesuur niet beschikbaar zijn, getoond met in deze kolom een groen vinkje.

" Lokalengroep: is het lokaal gekoppeld aan een of meerdere lokalengroepen, dan worden de namen
van deze lokalengroepen hier getoond.

Naast de mogelijkheid in het venster Vervangingsvoorstellen, kunt u ook gebruik van de knop Lokalen toe-
wijzen/wissen. In dit venster hebt u nog de onderstaande extra informatie tot uw beschikking.

Links bovenin ziet u het geselecteerde lesnummer, het geplande lesuur, het huidige geplande lokaal (en de
capaciteit van dit lokaal) en daaronder het basislokaal van docent of klas (indien ingevoerd) en het vaklo-
kaal dat is toegewezen. Daaronder ziet u de details van de geselecteerde les. Als de les koppelregels bevat,
dan kunt u de regel selecteren, waarvoor u een lokaal wilt toewijzen, wijzigen of wissen. De zwarte pijl
kenmerkt de actieve regel.

" Vervangingen / dagrooster

EXwE @Y F vrE @ AR @ .
Klas Van%‘u —
[elle v | si0aNg v he
b 'Y Open vervangingen
dagrooster
“erv- Soort Klas = Datum (vak) “ak (docent) “ervanger Lokaal
246 Lokaalvery.  2b ng-10 2 \E ME  CAL caL e
2 B Lokaal toewijzenfwissen X
2 Lessen: 47 Ma2 Bl @y
2 # Lesuur [actieve)
2
24 Ben. capaciteit: 28
o) LN& [20), Matuurkundelokaal
Ll L3 Extra lokaal koppelen
Selectie huidige leszen: Mogelike lokalen: /
L Docent _|Lokaal Klas Gang Stal.code Lok,  Cap.  Uikwlok  Uitw.bas Bezem_okalengmep Gang Statcode Cap.wersch ~
47 ME*W [LMA) 3a €
Tx (] (] Il
G1 [=11] 32
L G2 [=11] 32
LHa 20 -8
15 8
KEL | 40 12
ZR e
L L. toewijzen Sluiten

In het rechterdeel ziet u de mogelijke lokalen met naast de hierboven beschreven kolommen de volgende
extra kolommen:

® Gang: de gang, waarin het lokaal zich bevindt (module Pauzerooster).

®  Stat.code: de statistiekcode, indien deze bij de basisgegevens van het lokaal is ingevoerd.

" Cap.versch: het verschil tussen de lokaalcapaciteit en het leerlingenaantal, indien deze gegevens bij de
basisgegevens en de lessen zijn ingevoerd. Een positief getal betekent, dat het lokaal groot genoeg is.
Een negatief getal wijst op een te klein lokaal.

Filterregel

In dit venster kunt u tevens op de bovenste regel van het blok Mogelijke lokalen verschillende criteria in-
voeren, waarop de lokalen moeten worden gefilterd. Met een rechterklik op een kolomtitel kunt u het to-
nen van de filterregel aan of uit zetten.

Op de filterregel kunt u gebruik maken van de volgende karakters.
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" Dejokertekens * en ?: zo kunt u bijvoorbeeld een selectie maken van alle klassen, waarbij het lokaal
met L* begint.

®  Spatie: alle velden zonder inhoud worden geselecteerd.

®  Een asterisk (*): alle velden met een inhoud worden geselecteerd.

" Een uitroepteken (!): een veld moet juist niet voldoen aan het ingevoerde criterium (bijv. !1a).

"  Een rechtopstaande streep (|): of-operator, een regel wordt getoond als het veld aan één van de opge-
geven waarden, die met een rechte streep zijn gescheiden, wordt voldaan.

" = ,<, <= =:logische operators mogen gebruikt worden bij numerieke velden.

®  Een streepje (-): bij numerieke velden mag u een streepje gebruiken om een waardenbereik op te ge-
ven (bijv. 25-30’ voor lokalen met een capaciteit tussen de 25 en 30).

De selectievakjes Uitw.lok, Uitw.bas en Bezet kunnen drie standen hebben. Wordt een zwart hokje ge-
toond, dan wil dit zeggen, dat er geen filter op de kolom actief is, een leeg hokje laat alle regels zonder
vinkje zien en een vinkje toont uiteraard alle regel met een groen vinkje.

Inzet van een bezet lokaal

Kiest u een bezet lokaal, dan verschijnt een dialoogvenster, waarin u een keuze kunt maken tussen het
plaatsen van het lokaal met lokaalbotsing of zonder lokaalbotsing, waarbij voor de andere les een ander
lokaal moet worden gezocht en waarvoor dus een extra lokaalvervangingsregel wordt aangemaakt. In het
vervangingenvenster vindt u twee lokaalvervangingsregels, die de lokaalverschuiving vertegenwoordigen.

Lokaalwijziging direct in de roosterweergave

Spontane lokaalwijzigingen kunnen ook direct vanuit de roosterweergave worden doorgevoerd (zie hier-
voor het hoofdstuk 8.2).

Yraag

Batsing! Het lokaal L1a is op DR&D op het 5. uur al in een les gepland.

L-nr 14: 14, CaL, MU, L1a

Opties

Lokaal niet plannen
Lokaal met batzing plannen

Wervanger # Lokaal zonder botzing plannen [veroorzaakt lokaalvervanaing)
le
dagrooster
“ery-Nr.  Soaort Datum  uur = Hlas (docent] “ervanger (wak) “ak Laokaal (lokaal) A
2458 Lokgalvery. 058-10 5 2h B MEWY WIS WS Li1a L2k
538 Loksalvery. 058-10 5 1a cal CalL Ll Ll e Lia v
Verv-Nr. I:l: |dagrooster* V|

Surveilleren / vervanger wordt vervangen

Het venster Vervangingsvoorstel toont standaard de docenten, die op het vervangingsuur beschikbaar zijn.
Met een klik op het tabblad Surveillances ziet u de docenten, die op dat uur al lesgeven.

Bij het weergeven van voorstellen voor surveillance wordt naast de kolommen, die worden getoond bij
een vervangingsvoorstel, een aantal kolommen met extra informatie getoond:

®  Lokaal: het lokaal, waar de surveillant op dat moment lesgeeft.

" Vak: het vak, dat de potentiéle surveillant geeft.

®  Kilas: de klas, waaraan potentiéle surveillant lesgeeft.

®  Gang: het aantal regels, dat in het invoervenster Lokalen tussen het lokaal van de vervangingsregel en
het lokaal (de huidige les) van de voorgestelde surveillant aanwezig is. Hierbij is van belang, dat de



Untis Dagroosterbeheer 75

volgorde van de lokalen in het invoervenster een topografische voorstelling is van de school.
Docenten, die in hetzelfde lesnummer zijn gekoppeld als de absente docent (les met koppelregels),
worden in de kolom Gang met de tekst Koppeling en een groene achtergrondkleur aangeduid.

Maakt u gebruik van de module Pauzerooster, dan ziet u in de kolom Gang in welk bereik van het ge-
bouw de surveillance moet plaatsvinden.

" Gekoppelde docenten: een vinkje betekent dat de docent op het tijdstip van de actieve vervangingsre-
gel les geeft in een gekoppelde les. De gedachte hierachter is, dat een gekoppelde les zo snel herken-
baar is en daardoor een vervanging ook verwerkt zou kunnen worden door één van de gekoppelde do-
centen als vervanger in te zetten en vervolgens de andere gekoppelde docent te laten surveilleren
voor deze docent, zie voorbeeld in hoofdstuk 7.3.2.

@ vervangingen / Docent - = =
TEROE AV S TLEE AR O @ .
Vervanger Van-t/m —
fAlle > | & 52023 o T

tizzs bl I [ Open vervangingen
Docent

Verv-| Soort Datum= luwur  (vak) Vak |(docenf) Vervanger | (klas(sen)) Klas (lokaal} Lokaal

28 |Vevanging 1005 1 EN ARI 77 1a 1a L2a za |

"B -
72 Vervangingsvoorstel

& & .

* 10-05 Wo-1 ARI/EN/1a Vi
2 Vervangingsvoorstellen (5).. &rmﬁmu {4).Lokalen (13)

Veny —

Wervangingsvoorstellen (5)] Surveilances (4) | Lokalen (13)'

+ Afkorting  Rooster Lokaa Klas Vak Ganag Alg.code Tijdwensen v Gekoppelde docenten
HUG CNE | NE | Ak | GS Lzp 4 NE 1

NOB .60 60| 6D | 6D Lb b GD 1 8 2

GAU LT NE | | wis Lok "3p LT3 =] v

CUR ] HWJ mw || LHW *3b HW 4 @ v

« Verschuivingen (4) |

Met een dubbelklik wordt het surveillancevoorstel doorgevoerd. Omdat de voorgestelde docent op het
betreffende uur al lesgeeft, verschijnt een venster, waarin u duidelijk aan kunt geven, hoe de actie moet
worden doorgevoerd.

" Docent niet plannen: Untis keert terug naar het surveillantenvoorstel.

" Docent geeft zowel de les als de vervanger(surveillance): De docent wordt surveillant. Hij/zij verzorgt
de vervangende les naast de bestaande les. In het vervangingenvenster wordt deze regel gekenmerkt
met Surv.

" Docent in de reguliere les laten vervangen: de docent zal de vervangende les verzorgen. Voor zijn be-
staande les wordt een vervangingsregel aangemaakt, zodat iemand anders deze les kan vervangen (of
u laat de les uitvallen).

Let op!
Bij de surveillant worden geen extra uren aan de vervangingsteller toegevoegd. Optioneel hebt u de moge-
lijkheid om de surveillance op de lijst maandafsluiting als halve vervanging te laten tellen (zie hoofdstuk
2.8.1 Verv. Teller).
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Wraag *
Botsing! Docent HUG heeft op 1005 op het 1. uur al les.
Lesnr 61: 4, HUG, NE, LZh
Opties
" Docent nigt plannen

(» Docent geeft zowel de les als de vervanging (surveillance)
) Docert in de reguliers les laten vervangen (maakt vervangingsregel aan)

oK Afbreken

L Vervangingen / Docent

PERTR AEY & T45 AR-& &

Vervanger Wan-t/m —
Al ~ | 552023 « M
e 11 [ Open vervangingen
Docent
V- Soort Datum= uwur  (vak)} Vak | (docent) Vervanger | (klas(sen)) Klas (lokaal) Lokaal
29 ™ Surv. 10-05 1 EM ARI HUG ~ | 1a 1a L2a L2a
venr (28 |3 Docent v

Surveillant automatisch invoeren

Op veel scholen is het gebruikelijk, dat een les door twee docenten wordt gegeven. Valt één docent uit,

dan neemt automatisch de andere docent de hele les over.

U kunt in zo'n geval in het lessenvenster in de kolom Aut. surveilleren wie automatisch als surveillant mag

worden ingezet als de docent absent wordt gemeld. (vervangingsregel aangemaakt).

™ Klas 2a (Hugo) / Klas

- ui = ». B = = E
B 020 CHPENR AL R ORE e FO FB- 7
Lesnr = KI., Dot Miete Usw | Juren | Klas Vak |Dwocent | Waklokaal Lokaal Aut. surveilleren
hi
1 5 1 1 2a,.2b3da3b4 SK GAL L2a Geen autamatische surveillance
2 =22 3 2b2a LOJ |RUB =1 L2k ARI
2b2a LOM | ARI 52 L2a RUB
3 =23 1 2b2a HW [ CUR LHW AND
----- Ib2a HA | AND LHA A CER
2b,2a H& |CER L2a AND
S —

a Absenties / Docent

FEMR THre -2 =d .| PERE AEBY ¥ T4 AB-& &

Van-t/m Klas Van-t/m
14- 62023 - |Nle ~  [14- 62023 -

venr [102 3]

Wo
bl i g hll [ Open vervangingen
Docent (1) | Kassen (0)| Lok Kas —
Abs.n Docent Vanal T/m d Tim v Reden Verv- Soort Date wur | (vak) Vak (doc-e-m‘fervanger (klas( Klas (lokaal) Lokaal
4-06 4-06 2b, 2B
2l AMD ! 2|1 2 104  Surv. 14-08 2 HA *AND CER 2a 2a LHA

Klas* R
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7.3.2 Gekoppelde docenten

Bij de ‘Surveillance voorstellen’ wordt in de kolom Gekoppelde docenten een vinkje geplaatst als de do-
cent deel uitmaakt van een gekoppelde les. In het onderstaande voorbeeld ziet u bijvoorbeeld dat docent

GAU en CUR zijn gekoppeld.

Door deze informatie kunt u er nu ook voor kiezen om docent GAU als vervanger voor docent ARl in te
zetten. Hierdoor wordt een vervangingsregel aangemaakt voor docent GAU.

Vervangingsvoorstel

B e :
+ 10-05 Wo-1 ARIVEN/1a
4 Vervangingsvoorstellen (5), Surveillances (4),Lokalen (13)

Urenblo Dislocatie negeren

Ly 3

Vervangingsvoorstellen (5) | Surveilances (4) | Lokalen (13) |

Afkorting Rooster Lokaa Klas Vak Gang Alg.code Tijdwensen\ Gekoppelde docenten
HUG L2b 4 ME 1
NOB L1b b GD 1 o) +2
GAU Lok *3b LT |3 [E] v
CUR LHW *3b HW 4 =) v
Vraag x
- \femdu'vimm Botsing! Docent GAU heeft op 10-05 op het 1. uur al les. :|
N B
Lesnr 48: 3b, GAU, LT, Lok
Cpties
"1 Docent niet plannen
o Docent geeft zowel de les als de vervanging (surveillance)
I (» Docent in de reguliers les laten vervangen (maakt vervangingsregel aan) I
| 0K | | Abreken |

Voor de vervanging van GAU zetten we nu de gekoppelde docent CUR in als surveillant. In de kolom gang
ziet u nu in het groen de tekst ‘Koppeling’. Hierdoor ziet u dat de docent niet alleen in een koppeling voor-
komt, maar ook in hetzelfde lesnummer is gekoppeld als de docent, waarvoor u een oplossing zoekt.
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ﬁ Vervangingen / Docant - o &
FER=RE »AEBV F vor=@ a6 @ -
Vervanger Van-t/m —

[Alle -~ | & 5223 hd
= hll I |1 Open vervangingen

Docent
Verv- Soort Datum wur  (vak) Vak (docent) Vervanger= (klas(sen)) Klas (lokaal) Lokaal
25 Docentenruil | 10-08 1 EM ARI GAU 1a 1a LZa L2a
af Vervanging 10-05 1 LT AU e ~ | 3b 3b Lok Lok

: Vervangingsvoorstel

Ven ﬂ
« 1005 We-1 GAU/LT/3b \
a Vervangingsvoorstellen (5),Surveillances (3).Lokalen (13) \
Urenblok: Dislocatie negeren

Duurvervanging

Vervangingsvoorstellen (5)| Surveillances (3) ILokaIen (13’;'

Afkorting Rooster Lokaa Klas Vak Ga Alg.code Tijdwensen ' Gekoppelde docenten
CUR CHW ]| HW | | LHW *3b HW  Koppeling 28 v

HUG CNE| NE | Ak | 65 L2b 4 NE 2 )

NOB .6D| 6D |cGD| 6D LB 16 GD 4 B 2

 Verschuivingen (0)

Vervangingen / Docent

= ) £
FEXRE AEVW & T&E= R &-& &
Vervanger Van-t/m
fAlle + |& 5223 o
Week hll [ Open vervangingen
Docent
Verv- Soort Datum  |uur  (vak) Vak (docenf) Vervanger= (klas(sen)) Klas (lokaal) Lokaal
pa:] Docentenruil | 10-05 1 EM ARI Gal 1a 1a L2a L 2a
31 Surv. 1006 1 LT *GEAL CUR ~  3b 3b Lok LHW
Werv-nr Iil Docent e |

In het vervangingenvenster is de gekoppelde, absente docent te herkennen aan de asterisk (*).

Lokaal van gekoppelde docent overnemen?

Kiest u een surveillant, die is gekoppeld aan de les van de absente docent, dan wordt in het dialoogvenster
automatisch een vinkje geplaatst bij de optie Lokaal van de surveillant overnemen, waardoor de surveil-

lant in zijn/haar eigen lokaal blijft.

Door het vinkje te wissen blijft de les plaatsvinden in het oorspronkelijke lokaal en moet de surveillant zo-
wel het lokaal van de eigen les als het lokaal van de surveillerende les in de gaten houden.
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& Vervangingsvoorstel

@@ :

= 1505 Ma-2 ARI/LOM/3a.3b
2 Vervangingsvoorstellen (2), Surveillances (7). Lokalen (13)

renblok Dislocatie neqsren -

Vervangingsvoorstellen (2)  Surveillances (7) | Lokalen (13) I

Afkorting Rooster Lokaa Klas Vak Gang Alg.code Tijdwensen Gekoppelde docenten

RUB [Los] ko | NE 61 3330 LOJ  Koppeling 28 v

AND [ Ha ] | LHA —
Vraag >

a Verschuivingen (0)

Botsing! Docent RUB heeft op 1505 op het 2. uur al les.

Lesnr 6: 3a.3b, RUB, LOJ. G1

Opties

) Docent niet plannen
(e Docent geeft zowel de les als de vervanging (surveillance)
) Docent in de reguliere les lsten vervangen (masakt vervangingsregel aan)

| Lokaal van surveillant ovememen ? I | 0K | | Afbreken

De surveillance kan in de roosterweergave naast het reguliere uur worden weergegeven (knop Roosterop-
maak | Layout2 | Uren bij botsingen splitsen).

Maandag Dinsdag

1 1b L1b NE

2 [3a3bG1L0JJ 33,3 G1LOM

7.4 Verschuivingsvoorstel

In het onderste deel van het venster Vervangingsvoorstel zijn mogelijke docentverschuiving(en) zichtbaar.
U ziet voorstellen van lesuren, die verschoven kunnen worden naar het ontstane vrije uur van de klas.
Vooral het verschuiven van randuren naar het te vervangen uur kan heel zinvol zijn.

Let op!
Onder de knop Instellingen kunt in het blok Verschuivingen de optie Hoogte automatisch aanpassen aan-
vinken. Untis past de hoogte van het deelvenster automatisch zodanig aan, dat deze 1/3 van de totaal-
hoogte bedraagt (zie ok hoofdstuk 7.5 instellingen).

Aan de linkerzijde ziet u alle mogelijke verschuivingen met vermelding van de dag en het uur, waarvandaan
verschoven gaat worden. Tevens wordt voor de betreffende docent het merkteken voor het vervangings-

uur getoond (O voor een tussenuur, 1 voor een aansluitend uur, enzovoort). De voorstellen zijn gesorteerd
op het merkteken.
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@ Vervangingsvoorstel B = * ;
2 & S| BT Y2 EAa
« 30-08 Do-6 NEW/NA/3a v 27 gome = - 31082ms
Te vervangen: Yervangen door: Momenteel geselecteerd
MEW Ma/3a [Do-E) kAl |
Toepazzen [Gall)
Lokaal LMA Ma | Di |Wo | Do | \r
NE'/ [Newton) Gall:03-09/5 —
1 2a 4,
2 3a X 4.
= Yervangingsvoorstellen [5). Surveillances [4) Lokalen [14) = N 5
. a
= Yerzchuivingen [5] 3h.
4 4
Saart: Yerschuivingen volgens vervangingstidraster =[] Alleen nog komende lessen 38|
5 [ | *2a. =
Stap 1 Stap 2 i} da. [ | mm
Afkorting  Wan Merkieken Afkoring  Van Merk 7 4 =
GAU 03-08/5 0 1h.
8 =2
RLB 03-08i6 0
RUB 04-0446 0O
GAL 03-09i4 0 RUB 03-09i6 0 L-nr Doc, vak Lok Klas =
-
GAL 03-0844 0 RUB 04-087/6 0
|Dochfdruk - Dacenten afdrukl ~ |

Een voorgestelde verschuiving kan ook uit twee stappen bestaan. Dit wil zeggen dat het gat, dat wordt
veroorzaakt door een eerste verschuiving, wordt gedicht met een tweede verschuiving, waarvoor uitval is
toegestaan. De tweede verschuiving wordt achter het eerste voorstel aan de rechterzijde getoond.

Untis geeft een verschuivingsvoorstel grafisch weer met rode pijlen in een geopend docent- en/of klas-
rooster. Onder de knop Toepassen verschijnt het geselecteerde voorstel. Met een klik op Toepassen of
een dubbelklik op het voorstel, wordt het voorstel doorgevoerd.

Boven in het deelvenster met verschuivingsvoorstellen kunt u uit drie verschillende verschuivingsbereiken
kiezen.

" Verschuivingen volgens vervangingstijdraster (standaard): er worden alleen verschuivingen voorge-
steld, waarbij de uren, die door de verschuiving vrijkomen, mogen uitvallen volgens het vervangings-
tijdraster.

®  Verschuivingen uit randuren weergeven: ook randuren, die volgens het vervangingstijdraster moeten
worden vervangen, worden getoond.

=  Alle mogelijke verschuivingen weergeven: alle mogelijke enkelvoudige verschuivingen worden ge-
toond, ook als deze een tussenuur zouden creéren.

Als het onderste vensterdeel leeg is, zijn er geen verschuivingen mogelijk volgens het geselecteerde bereik.

Verschuivingen volgens vervangingstijdraster

Bij deze (standaard) instelling worden alleen verschuivingen voorgesteld, als door de verschuiving geen
nieuwe vervangingen noodzakelijk zijn. Dit zijn uren, die volgens het vervangingstijdraster (Untis-modus |
Start |Instellingen | Tijdraster | tabblad Vervanging) mogen uitvallen. In de afbeelding is dit vanaf het vijfde
uur.
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In de onderstaande afbeelding ziet u een vervangingsvoorstel voor donderdag het zesde uur, waarbij het

% Tijdraster
4 7 Vervanging i3
Invoer:
Yervanging
Uitwal
1 2 3 4 5 g ¥ g
200 %55 360 10:45 11:40 1235 1330 14:25
845 340 10:35 11:30 1225 1320 1415 1510
Maandag * * * *
Dinsdag
Woensdag
Donderdag
Vrijdag
| QK | | Afbreken | | Toepaszen |

bereik Verschuivingsvoorstellen volgens vervangingstijdraster is geselecteerd.

"‘ Wervangingsvoorstel ﬂ GAU-GauEEl = O e
@ 73 H -7 &3
» 30-08 Do-6 NEW/HA/3a — 2? 02018 - -31-08-2018
= VYervangingsvoorstellen [5],5urveillanceMalen [14)
= Verschuivingen [5] /"‘— Gall |
Soart; VEfSChUiVinQEMHQiHQS“id'aStB' =[] Alleen nog komend: Ma | Di |Wo | Do | VT
1 2a 4. I
Stap 1 Stap 2
" . 2 Ja X 4.
Afkorting ¥ mMerkieken Afkorting  Van herkteken
GAL / 0 3 o 4 3a
ruB /03086 0 il )
RU 04-08/6 O g ] =
T
GAL 03-09/4 0 RUE 03-09/6 0 & 3a. [ w2
GAL 030874 0 RUB 04-09/6 0 7 &, 1h =
L]
Ervangingsvoo g 9 RUB-RUBEIE. e .
& & e FiE e E 7
~ 30-08 Do-6 NEW/NA/3a T 7 szme - = s1082ms
= Yervangingsvoorstellen [5]). 5urveillances [4).Lokalen [14] /
= Yerschuivingen [5) RUE | 1a I 1b I ARl I IEE
Saort: Werschuivingen volgens vervangingstijdraster - n nog komend Ma | Di (Wo | Do | VY
1
Stap 1 1h 3b x 1_ a. "
Afkorting  “an merkieken Merkteken 2 1a 1o 1a b
GAU 030975 O o | 2 | 0
RUB  03-09/6 O 4 l% la |1b |10 |18
RUB 04-09 76 00 5 da. [¥2a. | 3a. [ 1a.
GAL 03-0874 0 ﬁ . 03-00i6 D 6 |3h |2a
GAL 03-09/4 0 R 04-09/6 0 I ENE -
8 4 | 2a.

Het vierde voorstel toont een verschuiving van de les van docent GAU van het 4e uur op 03-09 naar het

op te vullen 6e uur. Volgens het vervangingstijdraster mag het 4e uur niet uitvallen, maar dit is ook niet

nodig, want de les van RUB kan worden verschoven van het 6e uur op 03-09 naar dit 4¢ uur.
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Met een klik op de docentafkorting wordt het voorstel met rode pijlen in het desbetreffende docentroos-
ter getoond.

In het vervangingenvenster wordt de verschuiving(en) bijgewerkt. In de kolom Soort wordt met Verplaat-
sing aangeduid, dat er een verschuiving heeft plaatsgevonden.

A

7= Wervangingen / dagrooster

ERE AEV & THE R ls-@& @& .
Weryanger Wan- t'm —
Ell | [ sams v|‘ 3 32018 |
5 Dagen
Us ll B4 iz ‘v [ Open vervangingen
dagrooster
“ery-Mr.  Soor Klaz Datume uur (vak)  Wak  (docert) Vervanger Loksal  Van Mazr
&9 Verplastsing 3a 30-08 6 A, WS MEW GAL L3z 03-09 74
a0 Uil 3 30-08 MA - NEW R Litvsl

7
a3 Wizsel Ja 0308 4 Wiz G5 Gal RIUB L3a 03-0876 30-05/6
G

100 Uval 3a 03-09 65— RUB R 03-09/ 4
Verv-Nr. l:“il ‘dagrooster ~

De tekst Wissel geeft aan, dat de les verschuift naar een ander tijdstip en het vrijgekomen uur direct weer
wordt opgevuld met een andere les. In de kolom Van ziet u waar de les vandaan kwam en in de kolom
Naar ziet u waarheen de oorspronkelijke les is verschoven.

Verschuivingen uit randuren

Met de keuze Verschuivingen uit randuren weergeven, worden ook randuren (eerste en laatste uren van
een halve dag), onafhankelijk van de instellingen in het vervangingstijdraster, als mogelijke verschuiving
aangeboden.

- Vervangingsvoorstel a HUG-Huglj—_uzl - = .

&2 & S FE T e-m 8 7
= 30-08 Do-7 NEW /HA/3h * | [o7. goma - % - HOEEme
= Yervangingsvoorstellen [3) Surveillances [6).Lokalen [14]
= Yerschuivingen [3] HUG | 3b I L2a I
Soort Yerschuivingen uit randuren weergeven - Alleen nog kormend Ma Di |Wo | Do | vr
1 4 4 4 4
Afkarting  Yan terktekean
HUG  03-09/6 1 Gl 4] x |28
HUG  30-08/6 1 3 |3 I *
NOB  03-09/1 & all LI 2a 3b
L] 4 *2a. Ja
[ b 3b | 1a
7 [
8
DacAfdruk - Docenten afdrukl

Alle mogelijke verschuivingen tonen

Met de keuze Alle mogelijke verschuivingen weergeven worden alle mogelijke enkelvoudige verschuivin-
gen getoond, ook als deze een tussenuur zouden creéren.
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~ Vemvangingsvoorstel

B &

(m] x

@ HuG-Hug P -
fic ~ 8- & 7

= 30-08 Do-7 NEW/NA/3b

« Yervangingsvoorstellen [3).5urveillances [6).Lokalen [14)

= Yerschuivingen [6)

Saark &lle mogelike verschuivingen weergeven - Alleen nog kaomend
Afkorting  Van Merkteken

HUG 03-09i4 1

HUG 03-09/6 1

HUG 30-0806 1

HUG 31-0874 1

OB 03-09i1 5

NOB 050973 5

Y o7 seme |2 30s20s

HUG | 36 | L2a |

Ma | Di |Wo | Do | W
1 4 4 4 4
2 4 4 x 2a
3 3a 1a. |4 ks
4 Iz 23 3h
a 4 *2a. 3a
6 | 3b 3h | 1a.
7
8

DocAfdruk - Docenten afdrukl ~

7.4.4 Verschuivingsvoorstel naar urenblok

Komt er een dubbel- of blokuur vrij door absentie van de docent, dan kunt u verplaatsingsvoorstellen to-
nen voor het opvullen van het urenblok.

Plaats hiertoe in het vervangingsvoorstel een vinkje bij Urenblok. In het onderste deel worden nu voorstel-

len gedaan van lessen, die kunnen worden verschoven om alle uren van het blok op te vullen. Met een
dubbelklik wordt het voorstel doorgevoerd.

a Vervangingen / Docent

.E w = Cf, lﬂ W § E ﬂv {g I a Vervangingsvoorstel = a X
[Docent] Wan- tim @ .
Jalie -~ [ig1zzma o ~ 1612 Ma-7-8 CAL/KG/2b oop pasoopkld - O
Ma PR « Yervangingsvoorstellen (6] .Surveillances [2) Lokalen [13) b - EI ®-F a ﬂ kel
|| Urenblok
Docent — 7| [ie1zams ~|[3] 21122019
“ery-Mr.  Soort uuk (vak) (docert)  Mervar (kas(sg ng
¥ x caL Yervangingsvoorstellen [6) rvellances [2]| Lokalen [13]| Ma | Di |wo [Do | ¥ | Za
337 Wervanging 8 KG  CAL T 2h Afkorting Rooster Merkte Were.  Uitval Teller » 1| HE | 7ME [WIS | MA | WIS [ WIS
33 Vervanging 7 KG CAL 7?7 b CER [N 2 2| B [Hw [rLod]wis [HE ]| 68
335 Vervanging 4 KG  CAL P4 MNEW : :3 3| GD | WIS | PME [ PHE [PRL | MNA
334 Vervanging 3 KG  CaL T4 HOR : | |3 4 |PLp) | LT. | G5 | GD I [*LOJ.
| v
< = : = 3 il
£ > B
Verv-Nr. l:hél  Yerschuivingen [126) B
I g 9 P Hiy, ———
Saar: Alle mogelike verzchuivinggh weergeven ~ || Alleen nog komend :
Stap 1 Stap 2 - L-nr Do, Vak, Lok klas Tijd Kz
34 (CAL, NE, iL2h 2h 3t
Afkorting  Wan Merkteken  Afkorting  Van Merkteken : EADEEL T 0}
"
CER 16-1212 2 CER 201244 3 \
CER 20-1274 |2 CER 16-1212 3 < >
. N
" Vervangingen / Docent " W \ |KIa-V1 -Klas1 w
EX=wE ndEBV =B RA-0 & o
[Docent] Wan- t/m —
Al - [IE1z2208 ik
Ma o

Docent

[ Open wervangingen

Werv-hr. Soort uur (vak) (docent) “erwar (klas(zen)) HKlaz (loksal) “aklok: Van  Maar ~

% CAL

337 Werplaatzing & HG  Cal CER  Zb 2Zh LZb L2h 20-12 ﬁ-—-—

336 Werplaatsing 7 WG Cal CER  Zhb Zh L2h L2b 16-12 o
Verv-Nr. l:“il Docent* v |




7.4.5

7.4.6

7.4.7

Tip

7.5

7.5.1

Untis Dagroosterbeheer 84

Mogelijke verschuivingen bij gebruik module Curs

Bent u zowel in het bezit van de module Curs als de module Dagroosterbeheer, dan worden ook voorstel-
len getoond, die weliswaar op klasniveau niet mogelijk zijn, maar die op leerling niveau geen botsingen ver-
oorzaken.

Verschuivingsvoorstel met dislocatie

Als een docent in principe wel in aanmerking komt om te worden verschoven naar het te vervangen uur,
maar is het uur ervoor of erna op een dislocatie, dan krijgt dit voorstel het merkteken 9 (roodgekleurd).

Alleen nog komende lessen

Een vinkje zorgt ervoor, dat enkel verschuivingen worden voorgesteld met lessen, die op een later tijdstip
plaatsvinden dan het te vervangen uur.

Met de knop Instellingen in het venster Vervangingsvoorstel kunt u de voorstellen nog verder beperken
tot enkel verschuivingen met nog komende lessen in dezelfde week.

Instellingen

Via de knop Instellingen opent een venster met twee tabbladen.

Tabblad Algemeen

Rood, indien groter

Een merkteken groter dan het ingevoerde merkteken kunt u roodgekleurd laten weergeven, evenals een
teller die groter is dan de hier ingevoerde tellerwaarde. In de afbeelding ziet u dat een merkteken groter
dan 3 en een teller groter dan 10 rood moeten worden gekleurd.

e :
I Vervangingsvoorstel

'ﬁ' Instellingen d
= 30-08 Do-6 HEW/HA/3a 4 Algemeen ]’ Weging b
« Yervangingsvoorstellen [5). Surveillances
Rood, indien groter
Urenblok,

. tderkteken voor het uur
Duurvervanging

Yervangingzvoorztellen (3] | Surveillances [4) I ‘I?p)é‘ 10 Teller
+ Afkorting  Merkte Punten  Roos

Miet weergewven indien groter

:zla E -10 i | T: I T: I B 8 terkteken voor het uur
CAL ; K | 1 | M | 93 Teller

NOB 4 1400 ¥ I G I I 1 || Geblokkeerde docenten niet tonen
GAL 0 360 [ Maam

<

1 klaz symbool ook bij klazdeel
|| Rekening houden met lokaalgew. 4

a Yerschuivingen [7]

[ Wenster op de achtergrond

Werschuivingen

Alleen nog komende leszen
[ dlleen komende lezzen in dezelide week

Hoogte automatizch aanpassen

100 Max. percentage van vensterhoogte

Lettertype

0k || Afreken || Help
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Niet weergeven indien groter

Hier kunt u instellen, dat docenten, waarvan het merkteken of de teller groter is dan de hier ingevoerde
waarde, niet als mogelijke vervanger moeten worden voorgesteld. Invoer van het merkteken heeft ook in-
vloed op het deelvenster Verschuivingsvoorstellen.

Een docent, die de hele dag afwezig is, krijgt het merkteken 9. Wilt u deze docent niet zien als eventuele
vervanger, stel dan in dit venster in, dat merktekens groter dan 8 niet moeten worden getoond.

Geblokkeerde docenten niet tonen
Een vinkje zorgt ervoor, dat docenten met een tijdwens -3 niet in de lijst worden getoond.

Naam
Door het veld Naam aan te vinken worden de voorgestelde docenten met hun volledige naam getoond.

Rekening houden met lokaalgew. 4

Een vinkje zorgt ervoor, dat een les niet als verschuivingsvoorstel wordt aangeboden, als de les is gekop-
peld aan een lokaal met lokaalgewicht 4 en dit lokaal op het betreffende uur niet beschikbaar is. Dit moet
verhinderen, dat een les wordt verschoven naar een uur, waarop een speciaal lokaal zoals een gymzaal,
niet beschikbaar is.

Klas symbool ook bij klasdeel

Door een vinkje te plaatsen bij Klas-symbool ook bij klasdeel verschijnt automatisch het Klas- symbool in
de kolom Kilas, als de docent slechts aan een deel van de klas lesgeeft (lesinvoer met meerdere klassen).

Venster op achtergrond

Als u in het vervangingenvenster een vervangingsregel selecteert, dan wordt het openstaande venster
Vervangingsvoorstel direct bijgewerkt. Een vinkje zorgt ervoor, dat het vervangingenvenster na de syn-
chronisatie actief blijft. Zonder vinkje wordt automatisch het venster Vervangingsvoorstel het actieve ven-
ster.

Alleen nog komende lessen

Een vinkje zorgt ervoor, dat enkel verschuivingen worden voorgesteld met lessen, die op een later tijdstip
plaatsvinden dan het te vervangen uur. Deze optie kan ook worden geactiveerd in het onderste deelven-
ster met verschuivingsvoorstellen.

Alleen komende lessen in dezelfde week

Een vinkje zorgt ervoor, dat verschuivingen alleen vanaf heden mogen plaatsvinden en binnen dezelfde
week.

Hoogte automatisch aanpassen

Untis past de hoogte van het onderste deelvenster met verschuivingsvoorstellen automatisch zodanig aan,
dat deze 1/3 van de totaalhoogte bedraagt.

U kunt ook het maximale percentage invoeren, dat dit vensterdeel mag worden vergroot. Voert u 100 in,
dan wordt het onderste deelvenster zodanig vergroot, dat 100 % van de mogelijke verschuivingen wordt
getoond (alles).

Tabblad Weging

Untis toont voor het gewenste tijdstip een lijst van alle beschikbare docenten. Voor iedere docent bere-
kent Untis een aantal punten. Hoe minder punten hoe hoger de docent in de rijvolgorde komt.

De berekening van het aantal punten per docent is te beinvloeden door middel van de schuifbalken op het
tabblad Weging.
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Instellingen L\\T x
4 Algemeen Weging [
Onbelangrijk E streem belangrijk
Wrijztelling
Dierst
heeft klaz
heeft vak

Lezzen op deze dag
Merktekenfactor

Blokkade-factor

Teller-factar

Statistiek code

Statiztiekcode wan de docent (ook meerdere)
=200 eh punten [+ schuift naar beneden, - naar boven)
Bijw. ¥=20, a=-45

Albreken Help

Vrijstelling, Dienst, heeft klas, heeft vak

Deze schuifbalken kunnen worden ingesteld tussen O (onbelangrijk) en 99 (heel belangrijk) en zorgen voor
een vermindering van het puntenaantal van een docent. Tijdens het instellen van de schuifbalk wordt het
bijbehorende puntenaantal getoond.

Lessen per dag

Op scholen, waar docenten de hele dag aanwezig zijn, kan het handig zijn om rijvolgorde te beinvioeden
aan de hand van het aantal lessen per dag. Als u deze schuifbalk hoog instelt, dan worden docenten met de
minste lessen bovenaan de rijvolgorde geplaatst.

Merkteken-factor, Blokkade-factor

Bij Merkteken- en Blokkade-factor vermenigvuldigt Untis het merkteken (afstand tot eerstvolgende les)
respectievelijk de blokkadecode (invoervenster Docenten) met het aantal punten van de schuifbalk. Dit
getal wordt bij het aantal behaalde punten opgeteld.

Teller-factor

De Teller-factor wordt met de teller van de betreffende docent (zie Docenten | Basisgegevens) vermenig-
vuldigd en bij het berekende aantal punten opgeteld of indien teller negatief is, afgetrokken.

Statistiekcode

Met het veld Statistiekcode kunt u een docent met een bepaalde statistiekcode (basisgegevens van docen-
ten) pluspunten of juist minpunten (negatief getal) geven.

Voorbeeld
In de onderstaande afbeelding ziet u een vervangingsvoorstel voor docent NEW aan klas 2a,2b. Het tab-
blad weging is ingesteld zoals in de bovenstaande afbeelding en dit heeft geleid tot de getoonde rijvolg-
orde. Docent GAU staat bijna onderaan met 420 punten en dit is tot stand gekomen met de volgende be-
rekening:

Merkteken 2 -> 2*30 60 punten
Teller 1 -> 1*10 10 punten
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Klas nee
Vak ja
Stat.code X

Blokkadecode 3

Totaal

= Vervangingsvoorstel

-> -10

-> X =300

> 3*20

0 punten
-10 punten
300 punten

60 punten

420 punten

2 &

= 24-08 V-5 NEW/LT /2a.2b

« Yervangingzvoorstellen [7].Surveillances [?]).Lokalen [14]

Irenblok,

[ Duurvervanging

Wervangingsvoorstellen (7] | Surveillances [2) I Lokalen [14] I

AR

RUB
CUR
CER
MNOB
GAL

o [

2O = O O O

Afkarting Merkte Punten

10
20
50
G0
420
g0

B S MU AU

Teller Werv.  Llitval

B S U S Y

klas “ak  Statcode

38
I
38
T
H =

Blokkadecode

= Yerschuivingen [0]
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De roosterweergave

In de dagroostermodus zijn de wijzigingen in de roostervensters van klas, docent en lokaal direct zichtbaar.
U kunt de vormgeving van gewijzigde uren zelf bepalen en vervangingstekst toevoegen. Ook kunt u instel-
len of absenties, verplaatsingen en uitval moeten worden getoond en met welke tekst.

Verder is het ook in de dagroostermodus mogelijk om spontane roosterwijzigingen direct in de rooster-
weergave door te voeren, zonder dat hiervoor eerst een absentie hoeft te worden ingevoerd. Zo kunt u
lessen laten uitvallen, verplaatsen, ruilen, lokalen wijzigen en extra uren inplannen (bijzondere inzet). Zie
voor uitgebreide informatie het hoofdstuk 8.2 ‘Plannen in de roosterweergave’.

Wijzigingen in vervangingenvenster

Alle wijzigingen, die u in de roosterweergave of plandialoog doorvoert, worden uiteraard in het vervangin-
genvenster weergegeven.

Roosteropmaak

Kenmerk gewijzigde uren

Onder de knop Roosteropmaak | Lay-out2 kunt u aangeven hoe u de wijzigingen in het rooster wilt weer-
geven. Deze weergave is ook zichtbaar op de roosterafdruk. U kunt kiezen tussen:

® Roodgekleurd.

" Vet.

" Cursief.

"  Met ! (uitroepteken) kenmerken.

®  Onderstrepen.

a 4 -Klas 4 ([Nobel] Rooster [Klal4)

i ~He-F a0
v| [5 2023 | - 03062023
= q Algemeen T Selectie r Lay-out‘l/ Lay-out2 r HT ML ] b
Maandag Dinsdag Uureel Handmatig plannen
|| Dubbeluren als losse uren [ SleepPlaats: meerdere lessen
1 NEHUG L1a LT GAU [ Gecombineerde klasnaam [ ] SleepPlaats: kleuren volgens tidwense
Elesw [] Alle Klassen in én veld SleepPlats: inclusief miketting
Koppellessen met punt kenmerken
2 MELUC L1s LOM CUR G2 vl
- LOJ NEW G Fixaties met * kenmerken Adnc
Il
Bij botsingen uren splitsen
3 SKRUBLza | MWISANDL2b Bl e [ Lege regels riet afdnikken
WIS GAL [ "] Serteren op begindatum
Gekonoelde dlemert [] Lege kolommen niet afdnukken
| oppelde elementen samenvoegen )
4 2GD? 7—? BIRUBL2b Zwart-wit afdruk
Dagroosterbeheer [11x kop- en voettekst
5 BIRUBL1a MU ? L2b Sb;em'esbt";:_"m Autosize voor detailvenster
een absentisreden
HTMLindexpagina met vol.naam
6 GS HUG L2 NA ARI L3 | Alleen dagabeenties g Minuterfi exn:
N oma,
i =3 [ ] Alleen vervangingsuren )
Gewijzigde uren [/ Hoofdgroep spitsen
7 Uitval doorsirepen Pauzebenaming
- tval en merktekens niet tone
Rood
Alias voor detailvenster/ legenda
Lesnr Doc., Vak, Lok Klas Tijd Leswee [[]Vet
69 (CUR,LOM,G2) (4 1-47 L] Cursief
#3 NEW,LOJ G1 4 [1 Met ! kenmercen
Totaal BT ni i
| oK | | Mbreken | | Toepassen |

Is voor een uur nog geen vervanger gevonden, dan wordt deze open vervanging gekenmerkt met een
vraagteken (?).
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Voorbeeld

8.1.2

In de bovenstaande afbeelding zijn de gewijzigde uren roodgekleurd weergegeven. U ziet dat voor klas 4
nog een vervanger moet worden gezocht voor ma-4 .

Module Pauzerooster

Maakt u gebruik van de module Pauzerooster dan worden ook de pauzetoezichtsvervangingen rood weer-
gegeven.

Dubbeluren als enkele uren

Net zoals in de Untis-modus kunt u in de dagroostermodus dubbeluren als enkele uren (tabblad Lay-out 2)
weergeven. Voorwaarde is dat er in het urenblok geen wijzigingen hebben plaatsgevonden.

Uitval

Uitgevallen uren worden standaard weergegeven met drie streepjes (---). Activeert u de optie Uitval door-
strepen op tabblad Lay-out2, dan wordt de les doorgestreept weergegeven. Bij meerdere koppelregels is
hierdoor direct zichtbaar welke les uitvalt.

Voorbeeld

Let op!

8.1.3

In de bovenstaande afbeelding vervalt op di-2 voor klas 4 de les LOM van docent CUR. De les van docent
NEW gaat gewoon door.

Activeert u de optie Uitval en merktekens niet tonen, dan wordt uitval helemaal niet weergegeven in het
rooster.

Weergave van absente docent

U kunt in de roosterweergave van docent en klas niet alleen weergeven, wie de les nu daadwerkelijk geeft,
maar ook, wie er normaalgesproken lesgeeft (uitvaldocent).

Plaats hiervoor in de uurcel-editor als eigenschap van het veld Docent een vinkje bij Docent en vervanger.
Hierdoor wordt achter de vervanger tussen haakjes de uitvaldocent weergegeven.

ﬁ Uureel - Inhoud van een lesuurcel

Welden in uurcel centreren Zoomen )
O] Horzontad B £ U Soort haamm
orizontaal . o
[ verticaal - : . ®) bfkorting % 33-Kas 3a Rooster [KSW)
erticadl E = =
- e = () Wolledige naam - . ]
[] Begin- en eindtiid I3a ~rHe-B H3A s n

100 Lettergrontte in & () Afdruknaam
Standaarduur : ; T hzmame | = -1811-2m8
Soart ranster ' Aliazzen gebruiken
[wl Docent en vervanger

|Klas v Veld uitlinen \ Ma Di Wo
1 CER NOB

O

)
\g = GAU
3\ HUG NE-W-C-ER-
s
4 [ arican | anD
1Docent HI s [ o AR AL
g e RUB
i 7 | cer

8 ARD

L4

KSW -

In het detailvenster is de afwezige docent, klas of lokaal tussen haakjes afgebeeld. Als de les uitvalt, plaatst
Untis haakjes om de gehele les heen.
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4 -Klas 4 Rooster [KSW]

[ ~He-B AAs gMe B-& =

(MEW, LOJ, G1)

(1)

T foizemg v %-14-12-2013
Ma Di \Wo Do vr -
HUG ME L2b [AND WIS L2b |HUG ME L3a |HUG ME Llb [HUG ME L3a
1 GAL WIS
HUG G5 L3a [CUR LOMGZ |HUG GS CUR LOMGZ [AND wiS
2 MEW LOJ G MEW LOJ G1. |[GAU WIS
ARl MA LMA [AND WIS L3a |HUG &K RUB BI
3 GAL WIS hd
L-nr Doc., vak, Lok klas Tekst
75 CUR, LOM, G2 4

KSW - Klas schermweergave®

8.1.4 Vervangingstekst in roosterweergave
De vervangingstekst kan in een uurcel van het dagrooster worden weergegeven.

Let op!

8.1.5

" Voeg in de uurcel editor (knop Roosteropmaak | Uurcel) het veld Tekst toe.

® Voer in het vervangingenvenster in de kolom Vervangingstekst een willekeurige tekst in.

ﬁ Vervangingen / dagrooster - =
EReR BBV S vLEB R0 @ :
Wervanger War- b —

}Qlle - 12112018 ~ v
sk ull s [ ] Open vervangingen
dagroogter

“ery Soort Datum  uur Hlas (docent) “ervanger (wak) Wak Lokaal (lokasl] “erwangingstekst ~
407 Wervanging 1441 2 4 HUWG GAal G5 L2k extra tekst
418 Wervanging 5 3 5 355 7 5
s01 | Verplaatsing 1 4 _Klas4 Rooster (KSW)

425 Mervanging |4 - El ®-FH ﬁ B iR @- & @, > .ﬁ. @ = .
433 Mervanging - =
434 Sury. 12112018~ = -16-11-2018 /

verehr. [ Ma Di Wo Dn/ vr =
HUG ME LZb |[AND WIS L2h. [RUB ME L3a |HUG L1h |HUG ME L3a
1 GAal WIS
HUG GE L3a |CUR LOM G2, [GAJ GS LZb R LOM G2, | AMD WIS
2 MEW LOJ G1 MEW LOJ G1 GAU WIS
exira tekst
-

KSW - Klas schermweergave* -~

Als er bij een lesuur geen vervangingstekst aanwezig is, dan wordt de tekst uit de lesinvoer afgedrukt.

Als alternatief kunt u een vervangingstekst ook direct in het rooster toevoegen. Klik met de rechtermuis-
knop op het uur en selecteer Tekst (of Bijzondere inzet / Uur wijzigen). Voer een tekst in en klik op OK.

Absenties tonen
Via de knop Roosteropmaak | Lay-out2 kunt u instellen, dat de absentie in het rooster moet worden ge-

toond.
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Q RUE - Rubens, Paul Rooster [DoclA) 4 - = x
RUE ~He-B ER s BMe &-@ =
MU L : 93112018 % Formaat 01 - Individueel rooster, dagen horizontaal, uren verticaal
4 Algemeen r Selectie T Lay-out1/ Lay-out2 HTML I
Maandag Dinsdag Woensidag Uurcel Gewijzigde uren
—_— || Dubbeluren als losse uren Food

1 | 1 D D (| Gecombinee.rde klasnaam [ Wet

| [ Aille klazzen in één veld || Cursief

| K.oppelleszen met punt kenmerken 1 Met ! kenmerken
2 | ib ME Lib 1a ME Lla

| Fixaties met * kenmerken [ Onderstrepen

Bij botsingen uren splitzen Afduk

3 I 20 s L2 4 Bl Lia . Y

i 1l || Sorteren op begindatum 1 Lege regels niet afdrukken

i ] Lege kolommen niet afdrukken

|
4 = 1 1a MNE b ME Lib Daroostgrbeheer [ Zwart-wit afdruk

i ] - Absenties tanen [ 1% kop- en voettekst
5 Ja. LU G1 *2a. EN L1a/ | Geen absenfiereden . i

: [] &lleen dagabsenties Autosm_e woor de_tallvenster
6 ! 1 42 GS L3a / WAl veRET R (| HTML-lndexpaglna met vol.naam

Uitval doorstrepen O Mlnutenformaat.

7 1l 0 e L5 / vt e [ Hoofdgroep =plitzen

| a .

i 1 SleepFlaats: meerdere lessen Pauzebenaring
I | : \;"F;'?z“; ;‘af:;: ‘ || SleepPlaats: !&Ieure.n vo!gen§ tidwensen
------- Slisenitdi ueletel e [l Aliaz vnnr detailvenster! lenenda
| ok | | Afbreken | | Toepassen |

Voor iedere absentie wordt, indien aanwezig, de absentietekst of anders de volledige naam van de absen-
tiereden weergegeven. Is er geen absentiereden ingevoerd of is de optie Geen absentiereden aangevinkt,
dan verschijnt de tekst Absent bij klas- of docentabsentie en Geblokkeerd bij een lokaalabsentie.

Een vinkje bij Alleen dagabsenties toont alleen de tekst bij een hele dag absent en geeft de overige absen-
ties doorgestreept weer.

Let op!
Bij een dag absentie (of dagactiviteit) wordt de absentie over de gehele breedte van de dag getoond.

Verplaatsing

Is in het docentrooster een uur verplaatst, dan wordt op het oorspronkelijke uur de tekst Verplaatst naar

dd.mm.jjjj / hh getoond (zie bovenstaande afbeelding) .

8.1.6 Surveillance

Surveilleert een docent naast zijn gewone les bij een andere klas, dan worden beide lessen in het rooster
getoond. Vereist is wel dat een vinkje is geplaatst bij de optie Bij botsingen uren splitsen onder de knop
Roosteropmaak | Lay-out 2.

a HUG - Hugo, Victor Rooster [DoclA)

|HL|G ~He-@ 3 A = * Vervangingen / dagrooster

T [z10ame V| 51020 EReE BV F ToE AR @ -
Vervanger Wan- t/m —
] [alle > [z10a0e
1 | 4- EE-L-ZIJ 1 '_?SG (ECP'IJERL)% Week bl [ ] Open vervangingen
ap—— dagrooster
2 4 G5 L3z '\.‘ Wery Soort < Datum  uur Klas (docent) “ervanger (wak)  Wak Lokaal  (lokaal) -
Sury, 22100 1 3a CER HUG EN | L3z L3a
3 3a MK Lla 300 Uitwal 22100 1 3k MOB - G |- LR,
295 Uiwal 2210 1 2Zb CAL - L[] - -
9R liwal 720100 1 1h RIIA — MF — — 11k v

Verv-Nr., |:| = |dagrooster" ~

In het bovenstaande voorbeeld is het veld Docent toegevoegd aan de uurcel, waarbij de optie Docent en
vervanger is aangevinkt, zie ook hoofdstuk 8.1.3.
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Overzichtsroosters

Alleen vervangingsuren

In de overzichtsroosters met formaat 20 en 30 is onder de knop Roosteropmaak | Lay-out 2 het veld Al-
leen vervangingsuren aan te vinken. Hiermee bereikt u dat uitsluitend de vervangingsuren worden weer-
gegeven. Lesuren die niet door de module Dagroosterbeheer zijn gewijzigd, worden niet weergegeven.

Dagweergave

Op het tabblad Selectie is het tijdbereik te begrenzen tot één dag. Deze selectie is mogelijk voor docenten-
en klassenroosters.

Plannen in roosterweergave

In de roosterweergave kunt u verschillende wijzigingen in het dagrooster doorvoeren, zonder dat hier
eerst een absentie voor hoeft te worden ingevoerd.

In het vervangingenvenster worden automatisch de bijbehorende vervangingsregels aangemaakt. Wordt
een les bijvoorbeeld uit het rooster gewist, dan wordt een vervangingsregel met als soort Uitval aange-
maakt.

Lesuitval

U kunt in de roosterweergave een uur laten uitvallen door deze te verslepen naar het detailvenster.

L 2a_Klas 2a Rooster [Kla1#)

[2a ~He-P AR BMe B-@ = .

T o|ze11-2me v % -30-11-2018

.
Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
@ =00 i
o5 WIS rEW L2a | GD mMOB Li EM CER iZz EM CER iZz
2 3% | EN cER t2e | NE cER f2a | MU caL t28\| Bl CER t22 | G8 HUG L22

g:50 | LOWJ. RUB &Y
I as KG caL t2a | AK. HUG L1z

LOM ARl G2 NE CER i2z | NE CER iz

10:45
4 on | NE CER L2s | KG cAL i2a

S MNEW L2z | WIS MEW L2z

L-nt Doc., vak, Lok Klas Tekst -
27 HUG, G5, L2a  2a GD NOB
+3

-
‘Klam-Klasrooster groot® |V|

Verplaatsen van lessen
Een les verplaatsen kan heel gemakkelijk via versleping met de muis. Tijdens het verslepen kleuren de
uren, waarheen botsingsvrij verschoven kan worden of waarmee geruild kan worden, groen.

Een leeg violetgekleurd uur geeft aan, dat de les wel botsingsvrij geplaatst kan worden, maar het geplande
lokaal, of een uitwijklokaal hiervan, niet beschikbaar is.
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& 1a-Kas 1a Roos ¥4 " - = *
I rHwe-F EAf s T
hd 4- B-2018 : - 08-06-2018

ha ] Wio Do Wy

1 | EM 'E_&I' EM of LOM. [ WIS
I

2 [ ne [wid | ne [ wis | En |
3| m | oo\ ac | nE | 6D
4 [rom | ne [\wis | En | ne
5 | mu Bl | LOM.
B | wis MU | AK
7 F ke,

5 KG.
Kla-W1 - Klas 1* V|

Een roodgekleurd uur geeft aan, dat een ingeroosterde les of een blokkade (-3 tijdwens) het verplaatsen
naar dit uur verhindert. Het detailvenster toont in het rood welke elementen of tijdwensen de plaatsing
verhinderen.

Verplaatsen van koppelregels
Bij het verplaatsen van lessen met koppelregels geldt het volgende:

" Als een uur in het klasrooster wordt verschoven, dan wordt de hele les (alle koppelregels) verschoven.

®  Als een uur in het docentrooster wordt verschoven, dan wordt alleen de koppelregel met de betref-
fende docent verplaatst.

Verplaatsen over meerdere weken

Als u een les wilt verplaatsen naar een andere week, plaats de les dan eerst met de muis naast het rooster,
wissel naar de gewenste week en plaats de les daar weer terug in het rooster.

*£ 13- Klas 1a Rooster [Kla-V1) nu = =

fe ~Lkim-7 82 - B>
Y - gems |5 | 15062018
mo Do VL_‘
F TEN ettt ETY WIS m
2| ME | WIS | NE | WIS | EN " 1a-Kias 1a Rooster Kiav) W@ -
3| =B | 6D | AK | NE | GD i ~Ha-B E38s BEs
4 | KG | NE | WIS | EN | ME - T 29.06-2018
5 | MU | KG =]
5 WIS WU AK LES Di Wi Co W EE-N-_:
= 1 | EMN | EN | EN s / -
- KG. 2| NE | wis | NE | WIS | EN 4
3| Bl | GD | AK | ME )5
Kla-v1 - Klas 1 4 G NE | WIS EN/’ ME
5 | MU | KG I
| wis MU | AK
7 = KG.
] KIG,
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Verplaatsing met verdringing

Tijdens het verslepen van een les geeft een roodgekleurd gevuld uur aan, dat één of meerdere ingeroos-
terde lessen het verplaatsen naar dit uur verhindert. Het detailvenster toont in het rood welke elementen
(en/of tijdwensen) de plaatsing verhindert.

Verplaatst u de les toch naar zo’'n roodgekleurd gevuld uur, dan verschijnt een venster, waarin u kunt kie-
zen uit drie opties:

®  de verplaatsing niet doorvoeren
®  de verhinderende les (of lessen) uit het rooster halen (gaat naar concepten)
® een botsing tot stand brengen.

74 33 flas 3a Rooster (kswikd 4

“L 33 -Kias 3a Rooster (KSW]

5= SEEE e <k m- ; . »
v-7 AR - BN e~ Hu-E s BMs %-@
Y| 5112018 |5 -08112018 | (511208 ~ 8a.11-2018
Ma Di Wo [ oo [ e Mgt [ g Di Wo Do
1430 g
‘raag =
1] EM 4 6P 1 | %EM? | GD
2 MA \”5 Op 05-11 op het B uur: batsing met doeluur 2 ™ g KG. a0
3
Ak L 53 CER, 3a, I A& || & e LE
4 WIS 4 HE MNE
- ] WS
5 | WIS | LpM. SK. 5 LOM. [ *SK | LOM. | AK
Modules
6 5 LT. . 6 EM G5 HA
 Les niet plannen Ha,
7 Bl Botsende les verdringen [concepten) I ¥ Bl Bl
8 Ha ~ Bosing vormen a A = Low
L-nr Dac., Vak, Lok Klas
KSW - Klas schermweergave™
42 CER, BI, L2h 2h
UB, GB L3a 3a o
— ‘\ 4 Condepten / Docent g *
ER|T @ -
|| Alleeglgiet geplande concepten tanen
|KSW - Klas schermweergave* v| W
= Conceptnt Miet gep Uren Wak Docent  Klas Loksal  Tekst Wery-hlr. Soort
[ % 1 1 Bl CER Zh L2h 05-11 J 6 (L-nr: 42) 4270511 /6 Verplastsing
7 %1 1 33 RUB Ja L3a 03-11 F 6 (L-nr: 52) S2/05-1146  Merplastsing

De verdrongen les(sen) worden opgenomen in het venster Concepten en getoond naast het rooster (van
de klas of docent). Vanuit het venster Concepten kan de les ook op een later moment in het lesjaar op-
nieuw worden ingeroosterd.

Concepten

Alle uren, die door het verplaatsing of verdringing buiten het rooster komen te liggen, kunt u altijd terug-
vinden in het venster Concepten (zie hoofdstuk 12.2).

Ruilen van lessen

Ruilt u in de roosterweergave twee lessen (versleping naar groengekleurd gevuld uur), dan verschijnt een
dialoogvenster, waarin u kunt aangeven of de lokalen mee moeten worden geruild.

Ruilt u de lessen inclusief lokalenwissel, terwijl één of beide lokalen op het nieuwe tijdstip niet beschikbaar
zijn, dan volgt de gebruikelijk vraag of u een botsing wilt vormen of het hinderende lokaal wilt wissen.

Verder kunt u er nog voor kiezen om het uur niet te ruilen, maar te verplaatsen, waarna u in het daaropvol-
gende dialoogvenster de mogelijkheid krijgt om een botsing te vormen of de oorspronkelijke les uit het
rooster te verdringen, zie vorige paragraaf.
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= jm]

Tl

75 4-Klas 4 Rooster (KSW) n u

¢ e ER s BRY

Wraag

“wat wilt u op 24-10 op het B uur doen?

L-nr 67 4,

Modules

() Het uur ruilen inclusief lok alerwizsel
0 Het uur ruilen exclusief lok alenwissel
1 Het uur alleen verplaatzen

0K | | Afbreken

hd = 26102018
Ma Di Wo Do VT

1) NE { Wi | NE | ME ji-
2 [ s |Lom | es | Lom |Aws.
3 NA | wig. A5/ Bl
4 [ oo | e0 | mu /fT EN
5 [ ak | Ha | wa

6 [ Low. | HA ‘_‘

7| ko | ko | ws.

8 Bl

Lnr | Doc., Vak, Lok Klas

70 CAL KG,L2a (FLZ) 4

|KSW - Klas schermweergave w |

Verplaatsen van dubbel- en b

Automatisch worden dubbel- of blokuren in zijn geheel versleept. Als u slechts één uur van de uren wilt

verschuiven, dan kan dat als volgt.

" Ctrl-toets indrukken en op het dubbeluur of blokuur klikken. De les wordt nu tijdelijk als losse uren

lokuren

getoond, waarna een van de uren kan worden verplaatst.

®  knop Roosteropmaak | Lay-out2 | Dubbeluren als losse uren aanvinken. Nu worden alle uren in het

rooster permanent als losse uren getoond.

8.2.3

Verplaatsen van vervangingen
Vervangen lessen kunnen ook in het rooster worden verplaatst. Versleep hiertoe de vervanging naar een

gewenst tijdstip in het rooster. De volgende scenario's zijn nu mogelijk:

Verplaatsing van een vervangende docent

U hebt voor een absente docent een vervanger ingezet en u wilt deze les verschuiven. Versleep hiertoe de

vervanging in een klas- of docentrooster naar het gewenste tijdstip. In het vervangingenvenster ontstaat

hierdoor op het oorspronkelijke uur een uitval en op het nieuwe uur een verplaatsing.

Bl

8
53 CUR(CER)LE| || 7 ‘E‘
8

EN

LCibt

278 Werplastsing 3a 1 CER

CUR

@ 3a-Kias3a Rooster k4P - B ¥ % Veangingen / dagrooster
B Fee-T A05 E EReE AEY F TLrE B AG-G @
22102018 | > 2610208 Klas Wan- t/m ==
alle - [z2702018 -
" (|
Ma Di a-Klas 3a Rooste 4F Week .y ["] Open vervangingen
1 EN GD |3a *Hue-B J3A s ” dagrooster
2 NA\ WIS | T 22102018 | = - 2610-2018
277 Wervanging  3a 1 CER CUR ~ EM L3a
3 Ak El
Ma Di Wo Do T
4 WIS B 1 N 5D a Vervangingen / dagrooster
5 3 = 3
N2 e | we ¥ e vl ERR HEV S vHEB AR-® @
§ GS Gg 3 \ Klag Wan- t/m
AK | EM wis -
7| H \ NE Jalle - |zioems o M~
NE MNE
8 WS St J 2 || Open wervangingsn
5 LoM. | "8K. | LOM. | AK Ryooster
L-nr Doc., Yak, Lo \ G5 G5 NA oot Kls: wur fdocent) Werwanger  Cuakl) gk okasl
I 277 Uttval 3a 1 CER EM

EM L3a

EN HA
=

|KSW - Klas schermweergave*

Werv-Nr.

L

dagrooster

Let op Wissen van absentie

Wist u na de verplaatsing de aan de basis liggende absentie, dan blijft de verplaatsing van het uur toch ge-

handhaafd.
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Verplaatsing van een open vervanging

U kunt ook een nog niet verwerkte vervangingsregel direct in de roosterweergave verplaatsen. Is de ab-
sente docent op dit nieuwe tijdstip wel aanwezig, dan wordt deze automatisch als vervanger ingezet.

. = [m| X
* 3a-Klas 3a Rooster :xs'n 3 o @ venangingen / dagrooster
e ~Ew-B ERs @ 2| EXR odEV S TrE B A0 @ .
~| [zz10oms |2 -26102m8 Klas sty
F\Ile w 22102018
Ma Di Wo Do r ek I ["] Open vervangingen
1 '?EEI'? GD KG. dagrooster
2 -NA WIS KG G0 “ery- Soort Klas = wur  (docentl “ervanger Wvak) Vak  Lokaal
; 277 Wervanging  3a 1 CER s e L3a
3 AK EM MNE WS
4 WS ﬁﬁ ME ME @ Vervangingen [ dagrooster - o x
5 | wis | Lomf s | Lom | Ak EXeE 2 AEV F ThbEB a0 & o
6 G5 G5 LT. MA HA, L | Klas Wan- t/m i
[ & P e v [z2100ms « T
Week Al .
8 HA EM L. 1 | Open vervangingen
dagrooster
KSW - Klas schermweergave* Wery- Soort Klaz = uur  (docert) “ervqnoer (vak) ‘ak Lokaal
277 Uitval Ja 1 CER - EN === —
279 Verplastzsing  3a 7 CER CER EM Er L3a
Verv-Nr. l:l T dagrooster v

Let op!

Verlengt u nu vervolgens de absentie, waardoor de vervanger toch niet meer inzetbaar is, dan wordt de
verplaatsing automatisch teruggedraaid en de vervanging weer als openstaande vervanging gekenmerkt.

Verplaatsing van een open lokaalvervanging

Het verplaatsen van een open lokaalvervanging werkt in principe hetzelfde als voor een open docentver-
vanging. Verplaats u de les naar een tijdstip, waarop het lokaal wel beschikbaar is, dan wordt dit lokaal au-
tomatisch als vervangend lokaal ingevoerd.

Zo kunt u bij een kortstondig niet beschikbaar zijn van een vaklokaal, de ontstane knelpunten eenvoudig
en snel verhelpen, door het verplaatsen van de betrokken lessen in het rooster van klas of docent.

Verplaatste uren ruilen met reguliere uren

In de dagroostermodus is het ook mogelijk om in de roosterweergave een reeds verplaatst uur te ruilen
met een regulier lesuur.
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8.2.4 Lokalen wijzigen

o

4% 1a-Klas 1a Rooster [KlalA)

Via de knop Lokaal toewijzen/wissen kan direct vanuit de roosterweergave een lokaalwijziging worden
doorgevoerd, waarna het vervangingenvenster direct wordt bijgewerkt.

hd 22M8 v~ %-0?42-2018 T

1a - Klas 1a Rooster (KlalA}

[fa ~ 1 - B

B Lokaa X
15 Yl Gebruiken op
Maandag Djn Lesser: 18 Ma-3 & Les (et
----- Urenblok
3 950 R
a8 | Bl CER Liz | ©p Ben. capaciteit: 28
----- L1a[3E). Klaslokaal 1a
10:95 | LOM ARl =2 . -
& Latkeett L ["] Extra lokaal koppelen
L-nr Daoc., Vak, Lok Klas |7
Selectie huidige lessen: .
18* CER, Bl L2ail1a) 1a Mogelike lokalen:
L-nr Docent  Lokaal Klaz  Gang Stat.code - -
+3 Lok, Cap.  Uitwlok Uitwbas Bezet Cap.versch -
18 CER L1a 1a
(] U m]
32 v 4
32 v 4
20 -8
20 -8
20 -8 v

M &-@ =
~ [31zame ~ 5/0?-12-2018
. e &
Maagdag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
3 190::5305 | *BI CER 122 |  GD NOB AK. HUG (12 | NE RUB 12 | GD MWOB it
a toas | LOM &R =2 [ P . A
L-nr Doc., Yak, Lok Klas Tekst -~
18 CER,Bl,L2a{l1a) 1a
+3 hd
Kla1A - Klasrooster groot* |v|

Lokalen ruilen

Selecteert u een bezet lokaal, dan verschijnt een venster, waarin u wordt gewezen op de botsing en een
keuze uit vier mogelijke acties, waaronder het optierondje Lokalen ruilen.

Wraag

Botzing! Het lokaal L1a iz op 03-12 op het 1. uur al in een les gepland.

L-nr13: 12, ARLEN, L1a

Modules

(1 Lokaal niet plannen
(1 Lokaal met batsing plannen

Lokaal zonder botzing plannen [veroorzaakt lokaalvervanging)

() Lokalen ruilen [vormt bwee vervangingsregels) -\

<= Vervangingen / dagrooster

EXeR pdEV &£ vr @ AR-6 @

ervanger Wan- t/m —
}Qlle - 3122018 M
ita I || Open vervangingen

dagrooster

“ery- Soart Datum  Klas < uur (docent) Vervanger (vak) Wak  Lokaal
309 Lokasalvery. 0312 1a 1 AR AR EM EM L2a
3058 Loksalvery. 03-12 2a 1 MEW MEW WIS WIS Lia

WVerv-Nr. l:“ﬁl |dagrooster V|

In het vervangingenvenster vindt u twee regels met als Soort Lokaalverv., die de lokalenruil vertegen-

woordigen.
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Extra lokaal toevoegen
Plaatst u in het venster ‘Lokaal toewijzen/wissen’ een vinkje bij de optie Extra lokaal koppelen, dan kunt u
een extra lokaal toewijzen aan de les.

&2 1a-Kias 1a Rooster (Klald) 4p - O x
[1a ~He-F E3As BMe &-& = .
h 312208 % -07-12-2018
Maandag .
I= Vervangingen [ dagrooster
L EN aRI itg W ERE AV S Tr=@ AR-0 & .
Yervanger Yan- tfm —
9:55
2 NE RUB iz Jalle - | 3122018 o -~
s om0 | b L bl L ["] Open vervangingen
1oas | Bl CER iia Lib e
g 1045 LOM &R G “ery- Soort Datum Klas < wur (docent) Wervanger (wak) Wak] Lokasl (lakaal)
4 Aaan B 31 Lokaskery. 0312 1a 3 CER CER Bl Bl L2hL2a L1a
Verv-MNr. l:"il dagrooster* ~

Lokaaltoewijzing voor urenblok

In het venster ‘Lokaal toewijzen/ wissen’ kan ook in de dagroostermodus worden gekozen voor een uren-
blok. Zo kan bijvoorbeeld in de roosterweergave het lokaal voor een dubbeluur worden gewijzigd.

Sleep&Plaats in overzichtsrooster Lokalen

Analoog aan de Untis-modus is het ook in de dagroostermodus mogelijk om in het overzichtsrooster met
lokalen handmatig lokaalverschuivingen door te voeren. In het vervangingenvenster worden voor zulke
lokaalwijzigingen automatisch lokaalvervangingsregels aangemaakt.

ﬂ L2b - Klaslokaal 2b Rooster [Lok204)

25 ~EHE-F E3as BN B-8 B -
- %-1?-11-2018

Maandag | Dinzdag -~
1 213 |4 -
<= Wervangingen / Docent

1a (1a 1a 1a ¥, W 3
l1a |caLlnoB|ar [ari|1d ER R IAEVYV F T2 Ae-& & .

Ml | GO [ viS | ER

[Docent] Wan- t/m

2a 2a 2a 2a 2a - [ia| w
L1b  |iEw | cer | Cer | cer |cal | 1l > [[E1ams «

LT |8l EM |ME |SK Ma

— i]F || Open wervangingen
4
L2a | Fig5 |10b,11 HUG| 11a | Docent
| Wery- Soort Datee wur (vak) Vak  (doce Verws (klas(: Klas (lokaal)  Loksal

4 4| U3a |3 11y || & Ander lokaal  12-11 2 Bl BI RUB RUB 4 4 L2k LZa
L2h HIG \IOE NOB —

WE | Bl | GD |15 —-"‘""

e I:"il Docent* v

10a, | 11a,

13- [t [= =1}

8.2.5 Roosterweergave: Tekst toevoegen
Klikt u in de roosterweergave van de dagroostermodus met de rechtermuisknop op lesuur, dan verschijnt
in het snelmenu de optie Tekst.
" Reguliere les: na het invoeren van de tekst en bevestiging OK, wordt een vervangingsregel aange-
maakt met in de kolom Soort de tekst Les gewijzigd.
®  Vervangende les: na het invoeren van de tekst en bevestiging OK, wordt de tekst als vervangingstekst
toegevoegd aan de bestaande vervangingsregel.
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Let op!

U kunt ook kiezen voor de optie Bijzonder inzet/ Uur wijzigen en tekst invoeren, dit geeft functioneert
hetzelfde resultaat als de optie Tekst.

4 - Elas 4 (Nobel) Rooster [lal4)

*| (s =
rechter muisklik Verrangingen / Docent
- Tekst ag ([Donderdag | Wi O MR RAEWY & ¥ A&-a %
Wervarger e Um
1 el L G KORUS 20 | NEHUG L2 | 65 H) | il -~ [s112m8 - -~
. Ma . :
o Tekst bij de venanging Open vervangmge
2 % | erusLa | o -
3 em LOM CUR G1 19111 4, HUG, HE, L&
w35 | Lo new almmmlﬁmq- Lt mmmurﬁl
A .
edra kst by WE =
4 9% | eonosiay muﬂ: Bocent: 7]
5 e | SKCALLID [h LAl
12as | SK E oK Elbrcken
L] L3
Klal4 - Klasraoster gract u|

8.2.6 Bijzondere inzet

Bijzondere inzetten kunnen direct vanuit de roosterweergave worden ingevoerd. Activeer allereerst het

gewenste tijdstip (lege uurcel) en selecteer uit het pop-up menu (rechter muisklik) de menukeuze Bijzon-
dere inzet / Uur wijzigen.

M -

T7r 2a-Klas 2a Rooster [KSW) n |]

B ~Ee-B ER s M
12112018 ~| = -16712m8
Ma Di Wo Do W
1 WIS - Roosteropmaak
2 EM MNE Lurcel
3 LOJ. Lokaal toewijzen fuvissen
K . : o
4 NE Bijzondere inzet / Uurwijzigen l}
Tentamen aanmaken
L Er
Uurcel: standaardformaat
6 s Tekst bij de wervanging
7 B Leerlingen b,
8 Py Tijdbereik: Week
L-nr Doc., Vak, Lak. In HTkAL-formaat kopigren
+3
|KSW - Klas schermweergave ~ |

Er opent een vervolgvenster, waarin u klas(sen), docent, vak en lokaal (of lokalen) kunt selecteren. Deze

keuzelijsten kunnen met een vinkje worden beperkt tot alleen beschikbare docenten, alleen vakken van
docent en/of alleen de vrije lokalen.



8.2.7

Untis Dagroosterbeheer 100

Bijzondere inzet: 13-11/1 % Pl X 2a-_Kias 2a Rooster (Klala)
2 [22 B A8 s BMe B8 = .
Klas T heneme v % -16-11-2018
Docent Maandag Dinsdag Woensdag
HUG - Alleen beschikbare docenten eon | . F_
1 ) WIS NEW L2 | SK HUG iva | GD NOB Lea
vak oo ol T
B b Al ki docent :
EN VARKEN van docen 2 g:g E ER Lia ME CER fZs MU cCalL r2g
Lokaal )
LMA - [v] Alleen viije lokalen 3 95 LOJ. RUB &1 AK. HUG 11
% | LOM &R G2 : g
= KG cal iiz
I - Leeringengroep Wila 105 e i, -
4 4
[Esta s | Tekst L-nr Doc., Vak, Lok Klas Tekst s
~ +3 HUG, 8K, LNA  2a | Esxtrales v v
Miguwe doc || ok & Afbreken
Kla1A - Klasrooster groot |v|

Extra docent

Met de knop Nieuwe docent kan een extra docent worden toegevoegd. Er verschijnt dan een nieuw tab-
blad, waarin alle lesgegevens alvast staan ingevuld en u alleen nog maar de docent hoeft te selecteren.

Bijzondere inzet wissen/ verplaatsen

Een bijzondere inzet kan net zoals een gewoon lesuur met behulp van Sleep&Plaats worden verplaatst in
of gewist uit de roosterweergave.

#{

<= 2a-Klas 2a Rooster [KSW)

f2a ~He-F AR BMe -8 BE Y

Y hznans v %-18-11-2018

Ma Di Wo Do \r -

1 WilS SK 0D EN EN

2 EN ME MR BI GBS

3 Lo, KG AN, \\JE NE

L-nr Doc, Yak, Lok,  Klas Tijd Tekst Bijzondere inzet wissen 7

+3 HUG, 5K, LNA 23 Extra les Wary-Mr, 539 (13.1171); 2a, HUG, SK, LN,
KSW - Klas schermw
‘ la ‘ ‘ Mee
Uur wijzigen

Alle leswijzigingen, die mogelijk zijn in de plandialoog, zijn ook mogelijk vanuit de roosterweergave. Klik
hiertoe in het rooster met een rechter muisklik op een gevulde uurcel en selecteer Bijzondere inzet/ Uur
wijzigen.

In dit venster kunt u enerzijds de toegewezen docenten, het vak, het lokaal of de leerlingengroep wijzigen,

anderzijds is het ook mogelijk een extra docent toe te voegen, activeer hiertoe de knop Nieuwe docent.

Er verschijnt dan een nieuw tabblad, waarop dezelfde gegevens ingevoerd kunnen worden. Technisch ge-
zien is dit dezelfde werkwijze als in de plandialoog, waar u de gegevens in het detailvenster op een nieuwe
regel invoert.
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Uurwijzigen: 15-11 /2

I - Leeringengroep

Gal WIS
Klaz
Klaszer: 1 3a
Docent
Gal - | Alleen beschikbare docenten
Wak
I;; 15 - | Alleen vakken van docent
Lokaal
L3a - | Alleen wrije lokalen

Miguwe doc...

X || Uur wijzigen: 15-11 /42 *
Gal,wis T
Klaz
Klaszer: 1

Docent
- Alleen beschikbare docenten
| Alleen vakken van docent

Lokaal

I - Alleen v lokalen

I - Leerifggengroep

| et | \ | Tekst
Afbreken Miguwe doc... Afbreken

Klassengroepen

Het concept klassengroepen is in de module Dagroosterbeheer overgenomen. Verplaatst u een basisklas
met klasgroepcode 1 naar een uur, dat al bezet is door een subklas met klasgroepcode 2 (of omgekeerd),
dan kan een botsing ontstaan, omdat het mogelijk is dat leerlingen beide lessen van klasgroepcode 1 en 2

volgen.

In het roostervenster wordt u op deze mogelijke conflictsituatie gewezen.

Tentameninvoer

U kunt direct vanuit de roosterweergave een tentamen aanmaken. Open hiertoe met een rechter muisklik
het snelmenu en selecteer Tentamen aanmaken. Er opent een venster, waarin de datum en de tijd al voor

u zijn overgenomen.

Hebt u een uurcel geactiveerd, waarin al een les aanwezig is, dan wordt worden ook de lesgegevens alvast
ingevuld. U hoeft dan alleen nog maar de naam en een tekst in te voeren en op OK te klikken.

““ 3a-Klas 3a [Aristoteles) Rooster [Klal)

[2a ~rw-F dRs gMe &-@ =,

Y| 51020 | o - 20-10-2018
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3 e~ 7 o T g [NE | Aikerting 15102018 E~ | Datum
Roosteropmaak =
4 Bl P “ |Nederlands |Tekst 3 +| Uurvan
Uurcel —
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|
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Uurcel: standaardformaat = Lessen | Vak | Doc. | Leerlingen IEooener
Tekst bij de vervanging 22/NE |AND
Leerlingen k. — e
Tijdbereik: Week
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In HTRL-farmaat kopiéren

In het vervangingenvenster wordt de betreffende les als uitval gekenmerkt en in plaats daarvan wordt een

tentamenregel toegevoegd.
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= Vervangingen / Docent
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Werv-Nr. l:"il |Docent V‘

Hebt u deze functie in een lege uurcel geactiveerd, selecteer dan via de knop Lesgroepen of Cluster het
vak of de vakken, waarvoor u een tentamen wilt aanmaken en bevestig met OK.

<= 3a - Klas 3a [Aristoteles) Rooster (Klal)
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Aansluitend kunt u op het tabblad Docenten/lokalen selecteren welke docent(en) en/of lokaal (lokalen)
aan het tentamen moeten worden gekoppeld.

Iy, tentamen - O X

[l | Afkating 16-10:2018 [E+ | Datum

|Wiskunde | Tekst Uur van

Uur tém
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Laokalzn

Lokaal van lesgroep

[ Afbreken
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Uren fixeren

Individuele uren kunnen voor de vervangingsplanning worden gefixeerd. Dit betekent dat deze uren om de
een of andere reden niet moeten worden verplaatst. Selecteer het betreffende uur in het rooster en klik
vervolgens op de knop Les Fixeren F7 in de werkbalk. Een * geeft de fixatie aan.

KSW - Klas schermweergave®

S

Als een poging wordt gedaan om deze les te verplaatsen, verschijnt er een waarschuwing. U kunt nu bepa-

len of de verplaatsing moet worden doorgevoerd of niet.

Untis - meldingen

@ Een lesuur is woor de wvervangingsplanning gefixeerd,

hAa-2
Lesnr, 21

Toch doorgaan?

la

Mee
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Plannen in de plandialoog

Alle spontane roosterwijzigingen, die vanuit de roosterweergave mogelijk zijn, kunnen ook in de plandia-
loog worden doorgevoerd.

U kunt de plandialoog activeren met de knop Plandialoog op het tabblad Dagrooster van het lintmenu of
met de knop Plandialoog in de werkbalk van het vervangingenvenster.

Vensteropbouw

Het venster Plandialoog bevat drie deelvensters: het keuzevenster, het roostervenster en het detailven-
ster.

In het bovenste deelvenster selecteert met behulp van een tabblad of u de roosters van docenten of van
klassen wilt inzien. Vervolgens kiest u het gewenste element en kunt u de data van week-1 en week-2 in-
stellen. Normaalgesproken zijn dit twee opeenvolgende roosterweken, waardoor u de mogelijkheid heeft
om 'over het weekend' heen te verplaatsen. Dit mogen echter ook twee afzonderlijk weken zijn. Hierdoor
kunt u bijvoorbeeld een les een maand opschuiven.

|

7= Plandialoog

- m|
X2l T Fasa@l—_ -
N

Klas | Docent I

Instellingen‘ *

I‘l a %] w  Afkarting

1. e . 1 e i Weergave Afdmkstand
10122008 ~ | | Week1  [1712-2018 ~ | | Week-2 . Datum hoiizortaal, uren
1 3 4

0 Uurmerktekens [0, %, ) . -
- werticaal
2 5 g o Vakken )
. Uren horizontaal, datum
10-12Ma BN ME *B K ] WIS ) Klazzen/Docenten ® el
11-120Di FER WIS G ME e
12-1ZaMo EN ME AR WIS
131200 WIS ME EM B
141207 WIS EM G ME AR
1512
1612070
17-12Ma EM ME *Bl LChl. hiLl WIS
18-120Di FER WIS G ME
19-12aMo EN ME AR WIS

545 Kolombreedte

0k | | Lettertype | | Afbreken

20-12Ma  LOodM. | WIS ME EM =] KG. KG.
2120 WIS EM GD ME LCihd. AH

222a

231270

Lesri.  Docent Vak FKlaz  Lokaal Wan MNaar Statcode  Tekst  Leerling
13 AR |~ EM  1a Lla

Het middelste roostervenster toont het rooster van twee weken van de docent of klas, waarbij roostervrije
schooldagen grijs gekleurd zijn.

In het roostervenster worden gewijzigde uren (vervanging, uitval, enz.) weergegeven met een roodge-
kleurde achtergrond.

De informatie in de uurcellen kan - net zoals in de Untis-modus - met een merkteken of met de afkorting
van klas, docent of vak worden getoond. De gewenste weergave kunt u vastleggen met de knop Instellin-
gen. Bovendien kunt u hier de afdrukstand van de plandialoog instellen en de breedte van de kolommen
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aanpassen.
Als de plandialoog is ingesteld op het weergeven van de merktekens, dan kunt u de volgende aantreffen:

X een gewoon roosteruur (zoals in de Untis-modus)

X een gekoppelde les (zoals in de Untis-modus)

& roosterbotsing (geclusterde lessen)

* een gefixeerd uur (zoals in de Untis-modus)

Ix een vervangingsuur of een bijzondere inzet

1? bij de Soort klas is dit een open vervanging, een uur waarvoor nog een vervanger moet worden ge-
zocht

I- activiteit

-- uitval via het absentievenster of via de plandialoog.

- blokkade door tijdwens -3

Het onderste deelvenster geeft extra informatie over de les, waarop de cursor staat. In tegenstelling tot de
Untis-modus kunt u in de dagroostermodus wel wijzigingen aanbrengen in het detailvenster.

Snelmenu

Met een rechter muisklik in de plandialoog opent het snelmenu. U kunt hier snel naar de instellingen van
de plandialoog, het venster ‘Lokalen toewijzen/ wissen’ of het venster ‘Bijzondere inzet’ openen.

% Plandialoog
X2l S Fezind .
Klas |Ducent|
I'IEI & |~ Afkoting
10122018 ~ | © week1  [17-12:2018 ~ | © Week-2
1 2 3 4 5 B 7 8~
10-12Ma  EN ME -g| e b e
11-12Di | &EM WIS oD Ml Instellingen
124200 EM ME K W Lokaal toewijzenfmissen
13-12/00 WIS ME Er Bijzondere inzet
14120 WS EM G0 I -=CAL
15-127/Za
16-12/Z0
17-12Ma =] ME *Bl LObd. [ (N] WS "
< >

Wissel klas - docent

De laatste menuoptie maakt een snelle wissel tussen de roosterweergave van docent en klas mogelijk. Er
wordt altijd gewisseld met het actieve element van het actuele uur.

Synchronisatie

De plandialoog in de dagroostermodus synchroniseert met andere openstaande vensters, zoals een invoer-
venster, een roosterweergave, maar ook het conceptenvenster.
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@2 Concepten/Docent - o
ER T8
[ ] Alleen niet geplande concepten tonen
= Conceptnr Miet gep Uren “ak Docert  Klas Lokaal Tekst Werv-Mr. Sooart ~
B GO Bl CER 05-11 £6 (L-nr: 420 F05-11 /6 Werplaatsing
T % 1 1 G5 RUB 0511 JE(L-nr: 820 #0511 /6 “erplaatsing
3 GO EN CER

® % A JI%

Had i

Klaz |D¢nl|
(5] w | Afkorting

10122018 ~ | 2 wesk 17122018 ~ | T wesk-2

1 2 3 4 8 5
10-12ma CAL CAL RUB. NMEW MEAN  CER
M-1200 CUR CAL RUB MNEW | MBS CAL
12-12a0 CAL MOB | HUG. | CAL | *CAL.
131200 MEAN - RUB CAL CAaL CUR. | CUR.

CAL

*RUB.

*RUB.

L

Verschuivingsvoorstel in de plandialoog

Een les verschuiven naar een open vervanging kan enerzijds met de knop Voorstel (zie hoofdstuk 7.4 Ver-
schuivingsvoorstellen) en anderzijds door het verslepen van lessen in de plandialoog. Het verschuivings-

voorstel toont uitsluitend mogelijke verschuivingen uit dezelfde of de volgende week. In de plandialoog

kunnen ook uren over meerdere weken heen worden verschoven.

Q Vervangingen / dagrooster

E R =]

Wervanger Wan- tfm
el ~ | |[2102m8 -
Ma o i
|1 Dpen wervangingen
dagrooster
“ery- Soort Dalum  uur - (Ks(zen)) Wias  (docent)  wervanger (veky  wak | Lokaal
7 Vervanging 2240 1 s 3 R [v|En L3a
280 Vervanging 2210 2 2a 2 a
261 WVervanging 22410 |3 1a “ Plandialoog
282 Vervanging 2210 4 2a a [=X E °> & \
L v
283 Utwal 2210 |5 3h a% - @
254 Utwval 2240 & Lo |D°°5”t|
283 Utval 2210 7 Ja A ) + | Afkorting
Ver-Nr. l:“i‘ 22102018 ~ | T Wweekl 29102018 ~ | T ‘Week-2
22-10Ma 23-1 Caa o | 25-10M0 I25-10.!’\r‘r IQY—ﬂDJ’Za BT a 30-1000 311040 01-11Do  02-114r  03-11/Za 0:
1 IEN GD KG EM KG
2 iE WS HG. GD iE WS HG. GD
3 AR IEN ME s AR EN ME s
4 WS ME ME HE WS ME ME HE
»
% Vewangingen / dagrooster LT i Con, il
= e G2 LT. A Ha.
= 0 3
EX<E @BV F TLEEAR-® & A= R
WYervanger Wan- t/m — Hé, En Lk
}ﬁlle - |221q02018 -~ B~
Ma )| L2 | Open vervangingen ingengroep
dagrooster
‘erv- Soort Datum  uur -~ (Kas(sen)) Klas  (docent) “ervanger (vak) ak Loksal | ‘an bar ~
277 Werplaatsing  |22-10 1 Ja da CER AL BN WIS L3a 01042
280 Wervanging L ) 2a 2a CER EM L= o
Verv-Nr. l:hil |dagrooster’ v|

"  Selecteer in het vervangingenvenster de gewenste vervangingsregel en open de plandialoog met de
knop Plandialoog in de werkbalk.

= Alle mogelijke botsingsvrije verschuivingen worden nu groengekleurd weergegeven.

®  Via versleping met de muis kunt u nu een van deze uren naar de open vervanging slepen.

" In het vervangingenvenster worden regels voor deze verschuiving aangemaakt.
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Verplaatsen van lessen

In de plandialoog kunt u lessen verplaatsen door middel van versleping met de muis.

U kunt een les (een koppelregel) verslepen naar een:

®  vrij uur, waardoor de les verplaatst
= groengekleurd bezet uur, waardoor twee uren ruilen

"  bezet uur, waarna u de mogelijkheid krijgt om de les te plaatsen met een botsing of de botsende les uit
het rooster te verdringen (naar concepten).

Als extra hulpmiddel worden tijdens het verslepen van een lesuur in de plandialoog alle betrokken lessen
getoond van zowel docent als klas, zodat u snel voor beide elementen alle vrije momenten ziet.

@ Plandialoog = B =

2d G FoacAe .

Klaz Docent |

|GAU © | = Afkoting

127112018 ~ | 2 Week-1 19112018 v | 2 Week-2

12-11Ma 1311000 14114 15-11Da 16-114r 17-11/Za 18-11/Z0 19-11Ma 20-1100 21-11M0 22-11Da 23-110 2411,

1 o] WIS o] WS

2 WIS o] WIS WIS o] WIS

3 WIS WIS LT WIS WIS

4 - LT WIS LT LT

5 WIS S, WIS o

5 LT LT

7 WIS Ha I He

8 HA, HA
£ >
Lesnr.  Docent Wak Klaz  Lokaal “an Maar Statcode Tekst Leerlingen  Leeringengroep

N2 GAU ~ WIS 3a L3a 1211/4 131174

In het detailvenster van de plandialoog wordt in de kolom Van de datum en het uur vermeld waar de les
vandaan komt en in de kolom Naar waar een les heen verschoven is.

Les met pauzetoezicht

Als u in de plandialoog een les, waaraan een pauzetoezicht is gekoppeld (module Pauzerooster) verplaatst,
dan verschijnt de vraag of het pauzetoezicht vervangen moet worden.

Verplaatsen van een les met koppelregels
Bij het verplaatsen van een gekoppelde les dient u met het onderstaande rekening te houden.

Docentrooster

Als het middelste deelvenster het rooster van een docent toont, dan wordt een koppelregel als een enkele
les behandeld. Het detailvenster toont ook alleen de koppelregel van de betreffende docent. Bij het ver-
plaatsen van de les wordt voor de betreffende koppelregel een vervangingsnummer aangemaakt. De ove-
rige lesgegevens blijven ongewijzigd.

Klasrooster

Bij de weergave van een klasrooster worden alle bij de klas behorende koppelregels in het detailvenster
getoond. Bij het verplaatsen, wordt voor iedere koppelregel een vervangingsregel aangemaakt.

Verplaatsing opheffen

Als u een verplaatsing wilt opheffen, plaatst u dan de cursor op het tijdstip waarheen is verplaatst. Klik
vervolgens op de knop Uitval.
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Klassengroepen

In de dagroostermodus wordt rekening gehouden met het concept klassengroepen. Verplaatst u een basis-
klas met klasgroepcode 1 naar een uur dat al bezet is door een subklas met klasgroepcode 2 (of omge-
keerd), dan kan een botsing ontstaan, omdat het mogelijk is dat leerlingen beide lessen van klasgroepcode
1 en 2 volgen.

Zodra u in de plandialoog een les verschuift, worden de vakken of merktekens (x) van de eventuele andere
klassengroepen getoond om u zo voor een botsing te waarschuwen.

Verplaatst u de les naar een bezet uur, dan opent meestal een venster met een waarschuwing en de moge-
lijkheid een botsing te creéren.

Een verplaatsing zonder melding is ook mogelijk in de plandialoog, omdat niet altijd een botsing hoeft te
ontstaan. Een klas met klasgroep 2 kan in principe naast een andere klas met klasgroep 2 worden ge-
plaatst.

Uitval in de plandialoog

Met een klik op de knop Uitval kunt u een les - zonder invoer van een absentie - laten uitvallen. De uitval
wordt in de betreffende roosters en in het vervangingenvenster getoond. Nogmaals klikken op de knop
Uitval maakt de uitval weer ongedaan.

[%] «  Afkorting

Week 1 [12-11-2018 v | Week:2

05-11Md= Ol 10-110Za 1110720 12-11Ma 131100 14-114%0 151100 -
1 2h
2 4 4
3 3hb
4 * * 3k 3k
E 1hb - 1k 4 2h, 2a.
6 4 4 3a 2b,2a. | 3a, 3b. 4 4 3a b, 2a.
T 1a,1h. Ja, 3hb. 1a, 1h.
g 1a,1h. 1a, 1h.
£ >
Lesnr.  Docent Wak Klas Lokaal  “an Maar  Statcode Tekst Leerlingen  Leerlingengroep

1297  CUR Hw 2b.2a LHW  03-11/5 Uibval ;

In het roostervenster is een uitgevallen les te herkennen aan de rode achtergrondkleur en het dubbele
minteken (- -) . In het detailvenster herkent u de uitval in de kolom Lesnr. aan het uitroepteken ! gevolgd
door het nummer van de vervangingsregel. In de kolom Van wordt de datum en het uur vermeld en in de
kolom Naar de tekst Uitval.

Uitval van een les met koppelregels

Bevat een les koppelregels, dan functioneert uitval vanuit het docentrooster anders dan vanuit het klas-
rooster.

Uitval in en docentrooster

Bij een les met koppelregels vervalt in een docentrooster alleen de koppelregel van de geselecteerde do-
cent. Alle andere koppelregels blijven ongewijzigd.

Als een docent uitvalt, dan is deze nog wel beschikbaar als vervanger voor een andere les. Dit in tegenstel-
ling tot het absent melden van een docent van wie de docent niet meer inzetbaar is.
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Uitval in een klasrooster
Laat u een les in een klasrooster uitvallen, dan vervallen alle bij de les horende koppelregels.

Wilt u in een klasrooster echter maar één van de koppelregels laten uitvallen, selecteer dan eerst de ge-
wenste koppelregel in het detailvenster en klik vervolgens op de knop Uitval.

L]
dialoog
/ ¥R dE & Pacsia .
Klas |Docent|
|2b @ |+  Afkating
29902018 ~ | 2 Week-1 | 5112018 | * Week2
29-10Ma 3041000 31-1000 01-11Do 021104 O03-11/Za D4-11/Z0 05-11Ma 0B-11/D0 O7-11040 05-11D0 09-117d  10-1
1 CaL CUR CaL NEW | WEW cAL CUR CaL NEW | NEW
2 Cal caL NOB RUB CER caL caL NOB RUB CER
3 RUB. RUB | HUG.  CAL NEWY RUB. RUB | HUG. | CAL MNEW
4 NEW | MBW | CAL CAL NOB NEW | MEW | CAL CAL NOB
5 NEW  NEW AL R, MEWL NEW  MEWw  fCal.  CUR.  NEW
s [ - CUR. | HUG. e CUR. | HUG.
7 caL *RUB. caL +u. [
8 *RUB. *RUE.
< >
Lesnr.  Docent Wak  Klaz Lokaal “an Maar Stat.code  Tekst  Leeringen  Leedingengroep

1236 AND HA  2h Za LHA 011145 Uitval
7 CUR Hiwf  2b, 2a  LHW

In het roostervenster is een uitgevallen les te herkennen aan de rode achtergrondkleur. Alleen als alle kop-
pelregels uitvallen, ziet u het dubbele minteken (- -) .

Uitval van een gekoppelde klas

Zijn meerdere klassen in een les gekoppeld, dan kunt u een deel van de klassen laten uitvallen. Klik hiertoe
in het detailvenster in de kolom Klas en activeer de wijzigmodus met de spatiebalk. Wis nu de gewenste
klas(sen).

In het vervangingenvenster krijgt deze klasuitval als soort vervanging Les gewijzigd.

“L Plandialoog
TR I

Klas Docent |

RN

NEW @ | - Afkoing " Plandialoog
[1z172m8 | 2 week1  [1311.2m8 X2l > @oeaw -
Klas  Docent I
12-11Ma 13-11D00 14-110%0 1
3 E R MEW € | = | Afkoting
El WIS o]
4 WS WIS A2-11Ma 13-11000 141100 15-11D0 16110 AT-110Za 18-11/70 191 Ma 201100 21-
5 LT M, 1 WIS WIS WIS Wiz WIS WIS
& Lo WS a b, [Re] Lo S 2, Lo
7 A M 9 s D
g " 4 Wi Wis ] Vervangingen / dagrooster
< s A EReE 2 AEV Fd vr=B RAR-% @ o
Lesrr.  Docent Vak] Klas okaal ® e s Klas an- tm
85 NEw LT | 22,20 [v] |:2b 7 e, e, Fie = EYETTRY
&} A
< sk i1k [ "] Open vervangingen
Lesnr.  Docent Vak| Klas Lokaal W dagraoster
1304 NEW LT | 2a L2b wery] Soort Datum  uur (klas(sen)) Wlas - f(docent) Wervanger (wak) | Vek  Lokaal
304 fLes gewizigd 1211 5 28,20 2a MEW MEW LT LT L2k
ven-nr, [ |+ dagrooster* v
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Optie 'Met muisklik in wijzigmodus'

Onder Instellingen | Diversen | Vormgeving kunt u de optie Met muisklik in wijzigmodus activeren. Hierdoor
kunt u na een klik op een veld direct het veld wijzigen (zonder eerst op de spatiebalk te drukken).

Extra lesinzet in de plandialoog

Bijzondere inzet

Bijzondere inzet is extra onderwijs naast het reguliere rooster. U kunt een extra les plaatsen met de vol-
gende handelingen.

®  Plaats de cursor op de gewenste datum en het gewenste uur.

® Plaats de cursor op de eerste lege regel van het detailvenster.

" Typ de gegevens van de extra les in.

®  Klik nogmaals in het roostervenster.

In het vervangingenvenster wordt automatisch een vervangingsregel aangemaakt met de Soort Bijz. inzet.
In de plandialoog is deze les in het roostervenster te herkennen met !x (instelling met merktekens) en in
het detailvenster met ! gevolgd door het vervangingsnummer (Verv-Nr).

In de afbeelding ziet u op dinsdag 20-11 het eerste uur een bijzondere inzet voor docent GAU. Deze inzet
heeft het vervangingsnummer 371 gekregen. Met de knop Uitval kunt u de bijzondere inzet weer ophef-
fen.

Een bijzondere inzet kan naderhand in de plandialoog en in de roosterweergave worden verplaatst. Drukt
u de Ctrl-toets in, dan wordt deze gekopieerd.

-~ Plandialoog
=2 Bread % Plandialoog
Klas |Dncent| waﬁ =3 Eal - 7 | 151.; .
[2a @ |~ Afkating Klas |Ducent| ‘
L weekl  [2611-2018 | I Wes B @ |~ Afkorting
T 2 | 3 | & | = 19112018 | = Week-] * Wesk2
1911Ms | MEW CER | RUB. | CER
20-11Di T SEReCAlL  CAL  CER N { £ € & & & v g
211100 NOB  CAL | HUG. HUG | "CALT 19‘”$ DAY || GER || RUEL | @R
o210 | cer | e | cer | e | ar | ol L2 IGAU CER  CAL  CAL  CER  NBW  CER
atirer | cer | rue | cer | rew | nEny 11w NOB | CAL | HUG., | HUG | *CaL.
a7 9100 CER | CER | CER | MEW | CUR. CUR.  *RUB. | *RUB.
511170 3410 CER | HUG | CER | MNEW | NEW. HUG.  NOD
-11Ma NEA CER  RUB.  CER 24-11i2a
271110 CER  caL | caL  cER  ng | 22110
281100 NOB | CAL  HUG. HUG | *CAL. SR Mo | CER | RUB. | CER
91100 | cer | cer | cer e | cr, | ol |Z7-11mi CER | CAL | CAL | CER | MEW  CER | NEW
sntime | cer |G | cer | hew | e, 28-11mo NOB | CAL | HUG. | HUG | *cal.
0113178 29100 CER | CER | CER | MEW | CUR. CUR. *RUB.  *RUB.
0949470 30114 CER | HUZ | CER | MEW | NEW. HUG. NOB | NEW
0112674
Leznr. | Docent  “ak Klaz  Lokaal Waf MNaar S Uz 2E
Za
ezhr.  Docent  'Wak Klaz  Lokaal ah  Maar Statcode  Tekst 1a
< 1371 GAL LT 2a LHw
L
< >
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Open bijzondere inzet

Bij het invoeren van een bijzondere inzet mag u een ?-docent invoeren. Op een later tijdstip kunt u dan
met behulp van het venster Vervangingsvoorstel naar een vervanger zoeken voor de ?-docent.

Bijzondere inzet en module Leerlingenrooster

Maakt u gebruik van de module Leerlingenrooster, dan kan bij het invoeren van een bijzondere inzet in de
plandialoog ook de bijbehorende leerlingen worden geselecteerd. Klik hiertoe in het detailvenster in de
kolom Leerlingen op het knop met de drie puntjes.

Er opent een venster, waarin u leerlingen kunt selecteren via de lesgroep, via het cluster of via selectie in
de leerlingenlijst.

£ | Plandialoog

X2 S Bacpe o

Klas | Dacent |

10a @~ Afkorting
8102018 ~ | T Week1 15102018 ~ | T Week-2
: : x
08-10f 09-10f 10-10F 11-10/ 12-10/ 13-104 14100 15-10/ 16-108 17-10¢ 18-101 19
<4 Kurse/Studenten [
1 X bt & I " & X X Bt ®
2 B H by % % Bt B I ¥ ¥ Lesgroep Clusters Stat.code Leerlingen
I E e e e e O | Solcie | Selecte |
4 & B B B B B3 B3 &x & B
5 - e e ax w ax - P P P Aleszen Lap Doc.  Inlesgroep
B % * X & B % % X 8 Pru 10a
Mom  10a
! Migtral | 10
3 ® & bt ® B bt Car 108
9 ks H M ks it *
10 H bt H H /
< T
Lesnr.  Docent Wak Klaz Lokaal Wan Maar Statcode Tekst Leedingen Leggef§engroep)
133 PRl eda 10s 4 i
308 LuD NEBT 10a Lla NEB1_10a
oK || Annuleren || Tospazzen || Help

Conflicten

Botsingen met andere lesgroepen worden getoond met behulp van de knop Conflicten. In dit venster ziet
u naast het aantal leerlingen, dat afwezig is door de bijzondere inzet ook het aantal dat overblijft bij de
botsende lesgroepen (kolom Rest).

Met de knop Uitval kunt u lesgroepen kenmerken voor uitval. In het vervangingenvenster wordt automa-
tisch voor deze met uitval gekenmerkte lessen de overeenkomstige vervangingsregels aangemaakt.

Bijzondere inzet verplaatsen of kopi€ren

Een bijzondere inzet kan in de plandialoog via versleping worden verplaatst. Wilt u een kopie van de bij-
zondere inzet maken, versleept u dan de bijzondere inzet met een ingedrukte Ctrl-toets.

Een extra klas/docent aan de les koppelen
In de plandialoog is het mogelijk om extra lesgegevens aan een bestaande les toe te voegen.

Extra inzet docent vanuit klasweergave

Selecteer het tabblad klas en het gewenste uur. Klik vervolgens in het detailvenster op de lege regel en
voer de docent, het vak, de klas en het lokaal in. In het vervangingenvenster wordt voor deze toegevoegde
koppelregel een vervangingsregel aangemaakt met als soort Bijz. inzet.
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@2 Plandialoog - odE
XA 9 B2 -

Klas | Diocent I

|2b @ |~ Afkorting
1 2 3 4 E i 7 8
19-11.m4 CAL
011D cal lcal © Vervangingen / dagrooster
21-11JW_lCAL ne i ERR EAEY F vLHEE AR @ .
221104 MEw | RUB | CAL | Klas an- t'm
2311 __ NEW | CER | MEV) | T - [20112ms - R~
L b 1] [ ] Open vervangingen
251112
611My  caL | caL | Rug | Se0rooster
2?_1“[)_ CLUR CAL RUE Wery- Soort Datum _ Klas = uur  [(docert)  Wervanoer (vak)  “ak  Lokaal (lokaal)
3611 A CAL NOB | HUG 33 Biz. inzet 20-11 2h 1 Al H#y  LHW I
34 MVervanging 20-11 4 1 AL kG Wi

29-11Do} NEW | RUB CAL
30-11avr | NEW | CER MEW

M-12iZa -
Verv-Nr. I:“zl |dagrooster V|

02-12¢20

an Maar Statcode Tekst | Leeringen  Leerlingengroep

133 GAU Hw' 2b  LHW
43 CUR Hw' |2b  LHW

Extra inzet klas vanuit docentweergave

Wilt u een extra klas aan een bestaande les toevoegen, wijzig dan naar een docentweergave (tabblad Do-
cent), selecteer de docent en het gewenste uur. Voer vervolgens in het detailvenster in de kolom Klas met
een komma gescheiden de extra klas in (of selecteer de klassen in de keuzelijst). In het vervangingenven-
ster wordt voor deze wijziging een regel aangemaakt met als soort Les gewijzigd.

Element niet te wijzigen

Als de plandialoog is ingesteld op Klas, dan is een invoer in de kolom Klas(sen) niet mogelijk. Daartoe moet
u eerste omschakelen naar een docentweergave. Analoog geldt dit ook voor de kolom Docent.

Extra tekst toevoegen bij een les

In de plandialoog kunt u een lesuur, dat niet door vervanging is gekenmerkt, toch van een extra tekst voor-
zien. Voer bij een ‘gewone’ les in het detailvenster de gewenste tekst in.

In het vervangingenvenster wordt een regel met soort Les gewijzigd aangemaakt, waarbij de tekst als ver-

vangingstekst wordt overgenomen.

Als u het veld Tekst opneemt in de uurcel van de roosterweergave, dan wordt in de dagroostermodus de
Vervangingstekst getoond.
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@ Plandialoog - o x
2dE S Racaw .
Klas | Docent I
1a @ v  Afkorting
210-2018 ~ | T wieek 15-10-2018 ~ | 7 ‘week2
05-10M 09-100C 10-108" 11-100C 121004 13-1002 141002 1510 16-100C 17108 15-10C 19-100 20-1002 21-1042
1 [0} GD AW, LOM. | LOM. EM [0} L) AW, LOM. | LOM. EM
2 GD WIS ME EM [0} ME GD WS ME EM [0} ME
3 WIS Bl WIS ME EM M. WIS Bl WIS ME EM M.
4 EM ME EM WIS WIS Hi EM ME EM WIS WIS Hi
5 LCmd. ME Hi o
5 ol = Vervangingen / Docent
= xx
7 KG  HA. ERYRE AEY & THE & A B-@ &
g KG HA. Wervanger “Wan- t/m —
9 JE ~| [#10oma
10
el I ] Open vervangingen
Docent
Lestr.  Docent Wak Klas  Lokasl “an Maar StfTekst Le
135 CAL KG 1 L1a entra tekst “erv- Soort Datie wur  (vak) “ak  (doce Wervs (klas(: Klas  (lokas Lokaa Vervangingstekst
34 Bijz. inzet 0510 4 MAYT FRI 10a
k Les gewijziced 0510 7 KG WG CAL CAL 1a 1a L1a Lla extratekst
Werv-Nr. l:"ﬁl Docent* ~

9.7 Lokalen wijzigen in de plandialoog

In de plandialoog hebt u met betrekking tot het toewijzen van lokalen een aantal mogelijkheden:

9.7.1

" een vervangend lokaal zoeken voor een absent lokaal
" het lokaal van een docent of een klas wijzigen

" een lokaal toewijzen aan een les zonder lokaal

|

op een leeg uur een vrij lokaal zoeken en inzetten
" lokalen ruilen.

Met de knop Uitval kunt u een lokaalwijziging weer opheffen.

Lokaal van docent/ klas wijzigen

Met behulp van de knop Lokaal toewijzen/ wissen kunt u het lokaal van een les wijzigen. In het vervangin-
genvenster wordt een vervangingsregel aangemaakt. In het detailvenster van de plandialoog wordt in de
kolom Lesnr. het vervangingsnummer voorafgegaan van een uitroepteken weergegeven.

@ Plandialoog

Reyld|ls PeacAw

= O x

Klay | Dacent |

%]

* \eek ] * \Week 2

«  Afkorting

29-10ihda 30-100Di

F-10a%c 01-11Do 02-114r 03-11/Za 04-11/Zo 05-11Ma 06-11/Di

ML L] *AH. L. LOb. En ML GD *AK.
GD WS ME En MU ME ] WIS ME
Wz =] s ME EN K s =] s

07-114%c 08-11Do 09-114r 10-11/Za 11-114Za

L. LOm. En
En MU ME
ME EM K

136 ARI EN 1a Lok3

36 Lokaalvery.

N

2910 4 EM  EM AR

WVerv-hr,

[

4 ME ErM WIS WS H Er ME Er WIS WIS H
8 Lo = Vervangingen / Docent
=1
= e
; EXRE nAEBY #F T & Ae-d & -
3 Wervanger Yan- tim —
9 = v [z3102m8
il Wesk M I ["] Open vervanaingen
Docent
Lesri. D b Wak Kl Lokaal V. M
Ssn ocen 2 . oras an sl Wery- Soort Datle wwr (vak) Vak (doce “ervs (klas(: Klaz  (lokaa Lokaa “ervangingstekst

ARI a 1a Lia

Laoks

Dacent* e
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9.7.2 Lokalen ruilen

Selecteert u een bezet lokaal (vinkje in de kolom Bezet), dan krijgt u vervolgens de mogelijkheid om van
lokaal te ruilen.

Als alternatief kunt u ook direct het gewenste lokaal (waarmee u wilt ruilen) intypen in het detailvenster.

Voorbeeld

De EN- les van klas 2a op donderdag het 1e uur moet in het lokaal L2b gaan plaatsvinden. Klas 4, die op
dat moment in L2a zit, moet met lokaal L2a van klas 4 wisselen. Activeer docent CER en klik op do-1. Klik
in het detailvenster en wijzig het lokaal in L2b (met de spatiebalk komt u in de wijzigmodus).

“= Plandialoog

X2d S Bozipa .

Klaz | Docent I

|2a 5] w | Afkorting

2611 271100 28110 291100 30-11 08 011202 02-1207 03120 04120 05120 06-12T O7-12M 05-120F 091202

1 WIS GD =] E WIS GD E Er

2 EN ME Wi Bl oS eht b vt -

3 LoL | K | AK. | NE | ME| Yread x
4 HE Ke s WS | Wi Botzing! Het lokaal L2b iz op 23-17 op ket 1. uur al in een ez gepland.

] EM *3H. H. LT.

g s AR g 2h, NEW, WIS, L2B

7 Bi * e n]

g

Wijzig lokaal in L2b
Maodules

Docent  Wak  Flas

1 Lakaal niet plannen
32 CER EM 23 Leb

1 Lokaal met botzing plannen
(1 Lokaal zonder botsing plannen [veroorzaak! lokaakvervanging)
® Lokalen ruilen [vormt twee vervangingsregels)

| oK || Afbreken |

Er verschijnt een venster, waarin u wordt gewezen op een botsing. U kunt kiezen uit vier mogelijkheden,
selecteer het optierondje Lokalen ruilen.

(2 Vervangingen / dagrooster

ERE AEY F TEHEQE I A B-B & .
Yervanger Wan- t/m

I&IIE - 26112018 -

gz ull I ["] Open vervangingen

dagrooster
Werv-Mr,  Soort Datum uur Klas (docent) “ervanger = (vak)  “ak Lokzal  (lokaal)
516 Loksalvwery. 2911 1 2b MBS MWEW WIS WIS L2a L2h
515 Loksalwery. 2911 1 2a CER CER EM EM L2hb L2a

Wenv-Mr. I:“jl dagrooster® ~

Wissel nu naar het vervangingenvenster. Voor de lokalenruil zijn twee vervangingsregels aangemaakt met
als soort Lokaalverv.
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9.7.3 Vrije lokalen

Als u de cursor op een vrij lesuur plaatst en op de knop Lokaal toewijzen/ wissen klikt, dan verschijnen de
ﬁ vrije lokalen voor het betreffende uur. Met een dubbelklik of een klik op de knop L. toewijzen definieert u
een bijzondere inzet met het geselecteerde lokaal.

L1 Plandialoog
® ‘ HesAw@ |87 Lokaal toewijzenfwissen X
Klas  Docent | Lessen: 0: Gebruiken op
GAD © |~ Afkorting * tles”;' [:Ct'eve]
renblo

2910-2018 ~ | & week-1 511-2018 ~ | © Wwes

29-10Ma 30-10000  31-1000E 01-11/Do 02

L1a. Klaglokaal 1a

1 Wi _”_”__.:-__-_,———_,__,_— [ Extra lokaal koppelen
2 LT WS Selectie huidige lessen: .
L D | Lokadl i Mogelike lokalen:
- ocen okas £
¥ BIv2. IS BIv2. s : 0 ALl L1a € Lok,  Cap.  Uitwlok  Uitwbas  Bezet A
4 B2, WS B2, =
% m] (m] (]
5
LM&1
G LT
7 H, LN&2
LHA
& Ha, LHw y
a9 LT

o

Leznr. Docent Yak Klaz  Lokaal Yan Maar  Statcode Tekst Leeringen  Leeringenaroep
GAL
Lesrr.  Docent “ak Klaz Lokaal “Van Maar Statcode Tekst Leerlngen  Leerlingengroep
137 Gal 7 LMN&2
9.8 De werkbalk
9.8.1 Uitval

% In de plandialoog kunt u met de knop Uitval of met de Delete-toets een les laten uitvallen. U kunt uitval
opheffen door nogmaals op de knop Uitval te klikken.

Zie voor uitgebreide informatie het hoofdstuk 9.4 Uitval in de plandialoog.

9.8.2 Vervangingsvoorstel

Het venster Vervangingsvoorstellen is vanuit de plandialoog met de knop Voorstel te activeren. De knop
% kan worden aangeklikt, als de cursor op een lesuur staat, waarvoor een vervanger wordt gezocht. In
hoofdstuk 7 Vervangingsvoorstel wordt dit venster uitgebreid beschreven.

9.8.3 Lokaal toewijzen/wissen

ﬁ U kunt in de plandialoog met de knop Lokaal toewijzen/ wissen een vervangend lokaal zoeken voor een
absent lokaal, maar ook een docent of een klas van lokaal laten wisselen of aan een les zonder lokaal een
lokaal toewijzen. Zie voor uitgebreide informatie de paragraaf 9.7 Lokalen wijzigen in de plandialoog.

W Met de knop Uitval kunt u de lokaalwijziging weer opheffen.

9.8.4 Instellingen

ﬁ' Met de knop Instellingen kunt u in plaats van merktekens ( x,X &,....) de vakafkortingen, de docentafkor-
tingen in een klasrooster of de klasafkortingen in een docentrooster tonen. Tevens kunt u hier de afdruk-

stand van de plandialoog wijzigen. Door het aanpassen van de kolombreedte worden lange afkortingen
goed leesbaar.
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Bijzondere inzet / Uur wijzigen

Een bijzondere inzet is een extra les, die niet in het reguliere rooster staat en die niet is ontstaan door ver-
vanging of verschuiving van een les. Deze extra les kan bijvoorbeeld worden toegevoegd in de rooster-
weergave of in de plandialoog of ontstaan door inzet van een concept.

Voor het toevoegen van een extra les, ofwel een bijzondere inzet, bestaan verschillende mogelijkheden.
Afhankelijk van de complexiteit van de bijzonder inzet is de eenvoudigste manier direct vanuit de rooster-
weergave met de keuze Bijzondere inzet / Uur wijzigen in het pop-up menu en wordt voor het toevoegen
van complexere constructies vaak de knop Bijzondere inzet in het lintmenu gebruikt.

Verder is het ook mogelijk om een bestaande les te wijzigen, zoals het toevoegen van een docent of klas.

Bijzondere inzet voor een los uur

Wilt u voor een bepaald uur een extra les toevoegen voor een klas of een docent, klikt u dan met de rech-
termuisknop op een leeg uur in de roosterweergaven en selecteer in het pop-up menu de keuze Bijzon-
dere inzet / Uur wijzigen.

¥

<7 1a-Klas 1a Rooster (Kla14)

[12 rHe-BH 85 e H-48 = .
T |zz02ms |5 - 2510-2008
Maanday Dinsdag Woensday | Donderdag Vrijday
LOM ARl G2
EN &Rl i1z |[EN ARI(MU CA&|EN ARl fis LOJ RUB Gf WIS ARl 1ia
NE RUB iiz (WIS &Rl Lz [NE RUB iiz WIS 4RI EN ARl L1z
2Bl v--- iz GD noB AK. HUG i17 [NE RUB itz | GD MNOB Liz
LOM 2RI G2
LOJ RUB &1 HE RUB WIS 2Rl f{a |EW &Rl iis |HE RUB ils
1 nkd nRl =2
I MU caL L1z ) Roosteropmaak 1 )
urcel
6 |WIS 2Rl i y . L1z
Lokaal toewijzenfowissen
Bijzondere inzet / Uur wijzigen
7 . IFIE) L\\’.
Tentamen aanmaken
8 Hurcel: standaardformaat
Tekst bij de wervanging

Leerlingen b,
Tijdbereik: Week

|

In HTML-formaat kopiéren

Er opent een venster, waarin afhankelijk van het soort rooster de klas of de docent al is voorgeselecteerd.
Alle andere elementen kunnen worden geselecteerd via de keuzelijsten.
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Bijzondere inzet: 23-10/5 I} x
7.

Klaz

Flazzen: 1 1a

Docent

IG.&LI - | Ailleen begzchikbare docenten

W alk

IEN - | Alleen vaklken van docent

Lokaal

IL‘I b - | Alleen wiie lokalen

I - Leedingengroep

|Defenen lezen | Tekst

Mieuwe doc Afbreken

De volgende opties kunnen de selectie vereenvoudigen.

Let op!

Alleen beschikbare docenten: is deze optie is aangevinkt, dan worden alleen die docenten getoond,
die op het betreffende uur geen les geven.

Alleen vakken van de docent: beperkt de keuzelijst tot de vakken, die de geselecteerde docent onder-
wijst.
Alleen vrije lokalen: toont alleen de lokalen, die op het betreffende uur beschikbaar zijn.

Leerlingengroep: nemen niet alle leerlingen deel aan de bijzondere inzet, dan kunt u hier een be-
staande leerlingengroep kiezen of een nieuwe toevoegen.

De invoer van een nieuwe leerlingengroep heeft alleen betekenis, als de gegevens worden geéxporteerd
naar WebUntis. U kunt dan in WebUntis vastleggen welke leerlingen moeten worden toegekend aan deze
bijzondere inzet.

Bovendien kunt u een tekst invoeren, die in het vervangingenvenster als vervangingstekst wordt overge-
nomen.

Aansluitend bevestigt u de invoer met OK. De bijzondere inzet wordt zowel in de roosterweergave als ook
in het vervangingenvenster getoond.
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@ 1a-Kias 1a Rooster (Klal4) 4p - B X I @ Gau-Gauss, Friedrich Rooster (DoclA)
B ~He-B AR s BMe B8 = BT e EA s B
7 [cams |5 -as102ms 2102018 |5 - 2610-2018
Fe
Maandag Dinsdag Woensday | Donderdag Vrijdag Maandag | Dinsday MfoensdagDon
LOM 2R G2 D 4. WS
1
1 |EN ARl ii2 [EN ARI|MU C2|EN 2RI fia LOJ FUB oi |MS AR ita
3a WIS o
2 |NE RuUB iiz (WIS 2Rl f1s [ME RUB f1a | WIS 2Rl |EN &Rl its 2 i3a
3b. LT 4. wis
3 |*Bl 7— 12| GD NCB  |AK. HUS i1z |NE RUB i1z | GD NOB fia 3 ila
3a wis 1
LOM 4Rl G2 4
4 LoJ FUE oq| MNE RUB WIS aRl i1z [EN ARl 172 |NE RUB ifg L3a
T 1a EM | *2a&. WIS
LOM 2Rl Gz 5
ilp L2k
5 MU caL ife [EM Cal iip | Bl CER iis LOJ RUB 57 _ B

]

<7 VWerva 1gingen / dagrooster

ERpE A EY &7
Klas Wah- tm —
[l v [zz102ms -
Di all [ Open vervangingen

dagrooster o
“ervd Soort Datum  Klas < uur  (docent) “ervanger (wak) “sk Lokaal ‘“ervangingstekst
293 |Biz. inzet 2310 1a 3 Gal EM L1k Qefenen lezen

Verv-Nr., l:“il |dagrooster* w |

Zet u in plaats van een vrije docent een docent in, die op dat moment al lesgeeft, dan wordt naast de bij-
zondere inzet tevens een regel met een open vervanging of uitval volgens klastijdraster aangemaakt voor

de oorspronkelijke les van de docent.

B .
7= Vervangingen / dagrooster

EXR AEV AT RAR-@ & .
Klaz Wan- tm —
ftlle > [23102008 - he
= ll [ Open vervangingen
dagroozter
YWere Soort Datum Klas uar - [docert) Vervanger (vak) (Vak  Lokaal | Vervangingstekst ~
294 Biz.inzet 2310 1a 3 MEWY Er L1k Oefenen lezen
295 Utval 2210 2 5 wnew N - - R
Wer-Nr. I:"il |dagrocuster ~ |

Bijzondere inzet naderhand wijzigen

Wilt u elementen van de bijzondere inzet wijzigen, nadat deze is aangemaakt, dan kunt u deze wijzigingen

direct in de bij de bijzondere inzet horende vervangingsregel doorvoeren.
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Bijzondere inzet voor meerdere elementen en/of uren

Als u een bijzondere inzet wilt toevoegen met meerdere elementen, bijvoorbeeld meerdere klassen, dan
kan dit ook met de keuze Bijzondere inzet/ Uur wijzigen (rechtermuisknop) in de roosterweergave van een
docent of klas. Klik in het dialoogvenster op de knop Klassen en selecteer met behulp van de Ctrl- en
Shift-toets de gewenste klassen.

Bijzondere inzet: 20-11/5 >
S
B Klas by
Kl
Afkorting olledige naam
Docent 1b Klaz 1b
I - Alleen beschikbare docg| 2a Klaz 2a
Viak 2b Klaz 2b
I - Al L 4 3a Klaz 3a
] Alleen vakken van doce Klas 3
Laker 4 Klas 4
I - Alleen wiije lokalen
I - Leerlingenaroep
Higwe doc
| Alle | |Gemarkeerd| | Irwersie
| 0K | abreken |

Let u erop, dat andere klassen op het betreffende uur mogelijk al les hebben. Deze les vervalt, als vor de
klas een bijzondere inzet wordt aangemaakt.

Complexere scenario’s, zoals inzet van klassenleraren of meerdere uren, kunnen worden doorgevoerd met
de functie Bijzondere inzet, die via Dagrooster | Bijzonder inzet kan worden geactiveerd.

Bestand Start Gegevensinvoer Flanning Roosters Curs Modules Dagrooster
' m Vervangingen * & Activiteiten * [T Plandialoog = G Klasrooster ~ @ Vervangingsprofielen %
[ Publicatie ~ [ Bijlzondere inzet | &5 Concepten -~ B Docrooster - i Inforooster -
Kalender Absenties Dagroosterbeheer
- - M\fer\r. statistiek @ Diensten ~ G Lok.rooster ~ -@- Instellingen ~
19-11-2013 [N Roosters

In dit dialoogvenster kunt u een bijzondere inzet voor meerdere uren aanmaken door invoer van het be-
gin- en einduur. Verder hebt u een aantal extra functies tot uw beschikking, die hieronder aan de hand van
een paar voorbeelden worden beschreven.

Voorbeeld: les met klassenleraar

In het venster ‘Bijzondere inzetten’ kan aan het begin van het lesjaar snel een les worden ingepland,
waarop klassen wordt gekoppeld aan de klassenleraar. Voorwaarde is natuurlijk wel, dat bij de basisgege-
vens van de klassen de klassenleraren zijn ingevoerd.

" Activeer de knop Bijzondere inzet en selecteer het gewenste uur (begin- en einduur).
" Selecteer met behulp van de knop Klassen alle gewenste klassen en bevestig met OK.
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Bijzondere inzetten X
Draturn Uur tfm
19-11-2018 B~ =S| = Klazzen Docent Klazvergadering
Selectie
D aturm Uur van Jur t/m Docent Klaszen Wak Lokaal
191118 1 Afkorting | Yolledige naam
Ta Klaz 1a
1b klaz 1b
2a Klaz 2a
2h klas 2b
3a Klas 3a
b Klaz 3b
4 Klas 4
ok, Afbreken
Alle Inwersie Gemarkeer
QK Afbreken

" Activeer nu de knop Docent en selecteer onder in het filter Klassenleraar (...). Het venster toont nu
alle bij de klassen ingevoerde klassenleraren. Selecteer ze allemaal met de knop Alle en bevestig met

OK.

Selectie >
Afkarting |Yolledige naam | Klas
HUG Hugo 1a
M EW M ewton 1h
M EW M ewtaon 2a
AMD Anderzen 2b
AR Aristoteles Ja
CaL Callas Ib
HOB Haobel 4
Filter
Alle
k. Afbreken

" In het venster ‘Bijzondere inzetten’ wordt nu automatisch iedere klas gekoppeld aan de klassenleraar.
In een totaalregel ziet u alle docenten en klassen, die zijn gekoppeld in deze bijzondere inzet. Is bij de

basisgegevens van een klas een basislokaal ingevoerd, dan wordt ook dit lokaal automatisch toege-

voegd.

Als u met de muis een aantal velden in een kolom selecteert, dan kunt u in één keer de inhoud voor deze

velden invoeren (bijvoorbeeld voor docent, vak of de tekst).
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Bijzondere inzetten *
L atum Uur wan Uur tfm
22102018 [ERg 1 = |1 = Flazzen Dacent Flazvergadering
Dratum Uur van Uur t/m Diocent Klazzen Wak Lokaal Leerlingengroep | Tekst
221018 =] 1 T HUG, NEW, AND, | Ta, 1b, 2a, 2b, 3a,
221018 1 1/ HUG la L1a
221018 | i~ 1 1/ NEW 1b Lib
221018 1 1/ MEW 2a L2a
221008 | 1 1 AND b Lzb
221018 1 1 ARl 3a L3a
221018 | i~ 1 1 Cal 3b FL1
221018 1 1/ NOB 4 FLZ
oK Afbreken

Bevestig de invoer met OK. Nu wordt in het vervangingenvenster voor iedere klas een bijzondere inzet
met de klassenleraar aangemaakt en indien noodzakelijk een uitval voor de oorspronkelijke les.

Is de docent op het gekozen tijdstip absent, dan wordt u daarop gewezen en kan de bijzondere inzet niet
worden aangemaakt. Voer in dit geval een ?-docent in. U kunt dan later met behulp van het vervangings-
voorstel een geschikte docent zoeken.

Is een lokaal al bezet, dan verschijnt een venster, waarin u kunt kiezen uit:

"  het lokaal niet plannen
" een lokaalbotsing vormen
" de botsende les een lokaalvervangingsregel aanmaken.

Plant u het lokaal niet, dan kunt u ook later nog met behulp van het functie Lokalen toewijzen/wissen een
geschikt lokaal zoeken.

Voorbeeld: Bijzondere inzet met meerdere uren
Voor het definiéren van een bijzondere inzet met meerdere uren gaat u als volgt te werk:

®  Open het venster ‘Bijzondere inzet’ en selecteer het begin- en einduur.
" Selecteer met behulp van de knop Klassen alle gewenste klassen en bevestig met OK.

" Voer nu de gewenste docent in of selecteer een docent uit de keuzelijst. Doet u dit op de eerste regel
(totaalregel), dan wordt de docent automatisch op alle regels ingevoegd.

Meerdere docenten invoeren

Wilt u meerdere docenten invoeren, dan kunt u of per regel een andere docent selecteren of met de knop
Docent meerdere docenten selecteren. In het laatste geval worden de geselecteerde docenten per uur en
per klas gekoppeld.

" Voer het vak en het lokaal in. Optioneel kunt u ook een tekst toevoegen, die dan in het vervangings-
venster als vervangingstekst wordt opgenomen.

" Met een klik op OK wordt de bijzondere inzet doorgevoerd.

In het vervangingenvenster zijn de bijzondere inzet direct zichtbaar. Voor botsende lessen maakt Untis uit-
val-, vrijstellings- of vervangingsregels aan. Als het lokaal al bezet is, dan volgt de vraag of u het lokaal toch
wilt inzetten en zo ja, of u het lokaal met of zonder botsing (veroorzaakt regel met lokaalvervanging) wilt
inzetten.

Als u nog geen docent of lokaal invoert, dan kunt u in het vervangingenvenster op de gebruikelijke manier
zoeken naar een beschikbare docent of geschikt lokaal voor de bijzondere inzet. Ook de andere invoer zo-
als vak, klas of tekst is achteraf aan te passen.
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Bijzondere inzetten *
L atum Uur van Uur t/m
30102018 [ERg | |‘I E" |2 E" Klaszen Docent Klasvergadering
[ratum Uur wan Uur t/m Docent Klazzen Wak Lokaal Leeringengroep | Tekst -
30.10.18 = 1 2| Cal 1a.1b Hiw! LHtw ~
o0 | e 1 1|Cal 1a Hiw! LHtw
3001 | 1 1|Cal 1b Hiw! LHtw
o0 | e 2 2| Cal 1a Hiw! LHtw
301018 | 2 2| Cal 1b Hiw! LHtw
0K \ "‘ Vervangingen / dagrooster
EX9E pdAEV & THE .
Klas Wan- tm
Al v |23102018 -
Wttt I ] Open vervangingen
dagrooster
“erv- Soort Datum  Klas = uur  (docent) “ervanger (wak) Vak  Loksal
352 Uitval 3040 1a 1 2RI EN
356 Uitval 3010 1a 2 AR = —
360 Biz.inzet 30410 1b,1a A re [
354 Utval 010 b 1 e e - |-
362 Biz.inzet 30410 1b1a 2 CAL re [
358 Utval 010 b z ree D - -
361  Lokaalvery. 3010 2h 1 CUR CUR Hi Hae 797
363 Mervanging 3010 Zh 2 CAL Y ME L2b
WVerv-Nr. I:"ﬁl dagrooster ~
Voorbeeld

In de bovenstaande afbeelding ziet u een bijzondere inzet voor de eerste twee uren voor klas 1a en 1b,
docent CAL en lokaal LHW op 30-10. Na een klik op de knop OK, toont het vervangingenvenster, dat de
uren als bijzondere inzet zijn toegevoegd, de reguliere lessen van klas 1a,1b zijn uitgevallen en voor de les
van klas 2b moet een vervanger worden gezocht. Voor docent CUR, die normaal het 1¢ uur in lokaal LHW
lesgeeft, moet een vervangend lokaal worden gevonden.

10.3

Klasvergadering

Met de knop Klasvergadering in het venster ‘Bijzondere inzetten’ kunt u een moment inplannen met alle
docenten, die lesgeven aan een klas.

Bijzondere inzetten

Dratumn

Uur wan

Uur tém

7201z O |

|?

7

S

Klazzen

Docent Flazvergadering

7

[ atum Uur wan

Lur tAm

Docent

Klazzen

Lokadl Klaswvergadering

27.11.18 =

7

"

Yoor welke klag moet een klasvergadering worden

271118

7

aangemaakt?

18

i %

Afkor
HUG
AND
CUR
AR
RUE

|

Volledige naam

Hugo

Anderzen

Curie

Arigtoteles

Afbrek,
reken Rubens

Cal
NOB
CER

Callas
Mobel
Cervartes

—»

ak Afbreken

Selecteer allereerst het gewenste uur of uren en klik aansluitend op de knop Klasvergadering. In het daar-
opvolgende venster kunt u een klas selecteren, waarna alle docenten worden getoond, die lesgeven aan de
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betreffende klas.

Met een klik op OK worden de docenten overgenomen in het venster ‘Bijzondere inzetten’. U kunt nu nog
een lokaal of een vak toevoegen. Bevestigt u deze invoer met OK, dan wordt per docent een regel met als
soort Bijz. inzet aangemaakt. Voor botsende lessen maakt Untis afhankelijk van het vervangingstijdraster
uitval-, of vervangingsregels aan.

Les wijzigen

Lessen kunnen met de functie Bijzondere inzet/ Uur wijzigen direct vanuit de roosterweergave worden
gewijzigd.

Elementen wijzigen

Om een element te wijzigen, selecteert u in een klas- of docentrooster het gewenste uur en activeert u in
het pop-up menu (rechter muisklik) de keuze Bijzondere inzet/ Uur wijzigen. Er opent een dialoogventer,
waarin alle gegevens van de les alvast zijn ingevoerd. U kunt nu ieder basiselement van de les wijzigen.

‘% 1a-Klas 1a Rooster [Kla14)

12 ~He-B E8 s -g} & - & =~ .
T 19112018 v | -23012m8
F
Maandag Dinsdag Woensdag | Donderdag Vrijdag
' ! IR {LO ARI G2 WE
1 : EH ARIL1a ENARIL1a | ENARILLE |, 4 o)) or s | WIS ARIL1E
----- Roosteroprmaak =
2 | NERUBL1a | WISARILIE  Liyrcel 1 |
|
Lokaal toewijzenfnissen =
3 ‘BICER L1a GD MOB Bijzondere inzet 7 Uur wijzigen [} H
R TETTLITTTET T gt Tar oot ]
LO AR G2'WB
4 LO RU G1WH NE RUB " Uurcel: standaardformaat a
Tekst bij de vervanging ]
WB
5 | MUcALLla Leerlingen . B
— -
Tijdbereik: Week
L-nr Daoc., vak, Lok, Klas Teksi )
In HTRL-farmaat kopiéren
13 ARl EN, L1a 1a
+3
KlalA - Klasrooster groot* e

Afhankelijk van het element, dat u wijzigt, kunnen verschillende mogelijke aanpassingen volgen.

Klas wijzigen

U kunt een klas wijzigen door selectie van een andere klas in de keuzelijst, gevolgd met een klik op OK.

Op basis van deze wijziging vervalt de les van de oorspronkelijke ingevoerde klas. Ontstaat door de invoer
van de nieuwe klas een botsing, dan valt ook voor deze klas de oorspronkelijke les. Vervolgens wordt een
vervangingsregel met als soort Les gewijzigd toegevoegd. Deze regel bevat de informatie met het element
dat werd gewijzigd.



Untis Dagroosterbeheer

Uurwijzigen: 20-11 /1
ARILEN

Klaz

et | 1a

Docent
Rl

Wak

(= -

Lokaal

= [~
I

Alleen bezchikbare docenten

Alleen vakken van docent

Alleen vrije lokalen

Leedingengroep

| Tekst

Docent wijzigen

' Vervangingen / dagrooster

B Klas X
Afkorting Volledige naam
1a Klaz 1a r .
b Kiss 1b o Klas 1b in plaats van 1a
2a Klaz 2a
b Klas 2b
da Klaz 3a
3b Klas 3b
4 Klaz 4
1
| Alle | |Gemarkeerd‘ | Irweersie
-
F oK Afbreken

ERwR pndEV I vr= @ AR-6 @ .
Klas Wan- t/m —
Jalle > |snems e
-'“‘ Wtk 1]+ [ Open vervangingen
dagrooster
“ery- Soort Datum  Klas « war  (docent) “erwanger (wak)  Vak  Lokaal
367 Uitwal 2011 A= 1 AR - EM - oo
369 Les gewizigd 20-11 1k 1 AR AR EN EN L1a
35 Lival 2041 b 1 R BB
L l:"il |dagrooster e

Wilt u de docent wijzigen, dan kunt ervoor kiezen om in de keuzelijst alleen die docenten te tonen, die op
dat moment beschikbaar zijn door een vinkje te plaatsen bij de overeenkomstige optie.

Selecteert u een beschikbare docent, dan wordt hiervoor een bijzondere inzet aangemaakt. Geeft de do-
cent op dat moment les, dan verschijnt een venster, waarin u kunt kiezen hoe deze wijziging verder af te

handelen.

ARILEN

klaz

urwijzigen: 20-11 /1

Docent AND in
plaats van ARI

Docent

PND

-

|| Alleen beschikbare docenten

Wak
EM

|

Lokaal
L1a

L

Yraag

Botzing! Docent AMD heeft op 20-11 op het 1. uwr al les.

L-nr 77: 4, AND. WIS, L2b

Modules

) Docent niet plannen

0 Docent geeft zomel de les als de wervanging [surveillance)

(# Docent in de reguliere les laten wervangen [maakt vervangingsregel aan)

Selecteer de gewenste voortgangswijze en sluit af met OK.

Vak wijzigen

Wijzigt u alleen het vak, dan wordt een vervangingsregel aangemaakt met als soort Les gewijzigd.
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Lokaal wijzigen
Wijzigt u via deze weg het lokaal, dan ontstaat een lokaalvervangingsregel.

Wijziging van lokaal via Bijzondere inzet.

U kunt natuurlijk een dergelijke wijziging ook via de knop Bijzondere inzet in het lintmenu doorvoeren.
Deze werkwijze heeft als nadeel, dat u dan geen gegevens van de huidige les ziet en alle velden opnieuw
moet invoeren. Wij raden daarom aan om wijzigingen via de bovenbeschreven manier door te voeren.

Element toevoegen
Via dezelfde weg kunt u ook elementen toevoegen aan een les.

Klas toevoegen

Om een klas toe te voegen, selecteert u onder de knop Klassen een tweede klas met behulp van de Ctrl-
toets.

Uurwijzigen: 20-11 /1 >
ARILEM :
B Klas *
Klas Afkorting Yalledige naam
I= = ez s Cirl-kik
Docert 1b Klaz 1b
JeAi - Alleen beschikbare docy <2 Rlas 2a
b Klaz 2b
Yak 3a Klas 3a
IEN - Alleen vakken van docg oy, Klaz 3h
Lok.aal 4 Klaz 4
|L1 a - Alleen vrije lok.alen
I - Leerlingengioep | Alle | |Gemarkeerd|| Irwersie
‘ ak Afbreken
' |

In het vervangingenvenster wordt dit aangeduid met soort Les gewijzigd. In de kolom Klas staan nu beide
klassen vermeld en in de kolom (Klas(sen)) de oorspronkelijke klas. Had de extra klas al les op het betref-
fende tijdstip, dan vervalt deze les en wordt hiervoor een uitval-regel aangemaakt.

Docent toevoegen

Een extra docent kan worden toegevoegd met de knop Nieuwe docent. Er verschijnt dan een nieuw tab-
blad, waarin alle lesgegevens alvast staan ingevuld en u alleen nog maar de docent hoeft te selecteren.

Technisch gezien is dit dezelfde werkwijze als in de plandialoog, waar u de gegevens in het detailvenster
op een nieuwe regel invoert.
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Uurwijzigen: 20-11 /1 x

AR, ENl 7. EN

Klaz

Klazzen: 1 1a

Diocent

- | Alleen bezchikbare docenten

Gieen

<3 HUG Hugo

I <37 Cal EaIIaSI}
<3 RUE Rubens
= 7

= 1

| Alleen wakken van docent

| Alleen wiije lokalen

I - Leerlingengroep

| | Tekst

Miguwe doc ] Afbreken

Voor de extra docent ontstaat een bijzondere inzet. Heeft de docent op het betreffende tijdstip al les, dan
wordt een vervangings- of uitvalregel aangemaakt (afhankelijk van vervangingstijdraster).

Tip Lokaal toevoegen

Wilt u een tweede lokaal aan een les toevoegen, dan kan dit eenvoudig via het venster Lokalen toewijzen/
wissen met de optie Extra lokaal.

10.5 Bijzondere inzet in de plandialoog

In de plandialoog hebt u u ook de mogelijkheid om een bijzondere inzet toe te voegen en/of bestaande
lesgegevens te wijzigen. Dit doet u door toevoeging of wijziging van gegevens in het detailvenster.

Een uur toevoegen

Wilt u een extra uur toevoegen, selecteer dan in het rooster een vrij uur en voer in het detailvenster op de
bovenste lege regel de benodigde lesgegevens in.
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]

7% Plandialoog
X2d S Faeaa % Plandialoog = O 7
klaz |D|:u::ent| a%g =3 ma a a w )
IEa @  ~  Afkorting Klaz |Docent| .
- RES - Weg f2a © |~ Afkerting
1 2z 3 4 5 19112018 v | * Week1 * ek 2
19-11Ma  MNEW CER | RUB.  CER
20-11Di  TUTEEReCAL CAL CER N i 2 3 4 ] B 7 5
21100 NOB | CAL | HUG.  HUG | "CADT _1%19'” = | MEW | CER | RUB. | CER
22100 CER | CER | CER | MEW  CUR. 201101 1GAU CER  CAL CAL CER  NEW CER
caai Da S e B e M-1ia NOB | CAL | HUG. HUG | *CAL.
24-11/T5 221100 CER | CER  CER  MWB& | CUR.  CUR. *RUB. *RUB.
25 41470 310 CER | HUG | CER | MEW | RMEW. HUG. | NOB
26-11Ma  MEW | CER | RUB.  CER 24-11/2a
27-11/Di CER | cAL  cAaL  CER g | S11EO
25110ic MOB | CAL | HUG.  HUG | *CAL. 26-11Ma | MEWY | CER RUB. | CER
s e e e e rllE 27110 CER  CAL CaL  CER | MEW CER | MEW
so1mr | cer | buG | cER | e | e 281100 NOB | CAL | HUG.  HUG | *CAL.
01127a 201100 CER | CER  CER  MBM& CUR.  CUR. *RUB. *RUB.
094947 30110 CER | HUG | CER | MEW | MEW.  HUG. | MOB | NEW
01-12/Za
Leznr. | Docent Yak Klaz  Lokaal Vall Maar 3 021270
2a
eznr. Docent Wak Klaz  Lokaal an  Maar  Statcode  Tekst La
< 1371 GAU LT 23 LHW v
W
< >

Hierdoor wordt net zoals bij gebruik van de functie Bijzondere inzet/ Uur wijzigen in de roosterweergave
een bijzondere inzet aangemaakt.

'I‘ Vervangingen / dagrooster

EXRwE nEAEY FvLr=0 aR-0 @

Yervanger Yan- t/m —
Ifl'«lle - 13-11-2018 - v
ek ll B4 [ ] Open vervangingen

dagrooster
Yerv- Soort Datum  Klas = e (docent) “ervanger (vak) “ak  Lokaal
387 Biiz.inzet 2011 2a 1 AL LT LHA
388 Vervanging  20-11 4 1 AL T WS

Werv-Nr. I:IEl dagrooster b |

Een les wijzigen

Een bestaande les kunt u eenvoudig wijzigen door de lesgegevens in het detailvenster te wijzigen. Wilt u
bijvoorbeeld een docent wijzigen, selecteer dan gewoon een nieuwe docent in de keuzelijst van de kolom

Docent.
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Lesnr. | Docent “ak Klaz Lokaal “an Maar  Statcode Tekst |

13 gﬂ ~ EN 1a Lla

< GAU Gauss W
{ <57 NEW Newtc& 3
= HUG Hugo

= AND Anderse

<3 MOB Mobel
<3 RUE Rubens
< CER Cervantes
<3 CUR Curie

=

=

Bij wijzigingen in het detailvenster van de plandialoog moet u rekening houden met de volgende beperkin-
gen:

" Is het tabblad Klas geactiveerd, dan kunt u geen wijziging doorvoeren in de kolom Klas.

" Is het tabblad Docent geactiveerd, dan kunt u geen docent wijzigen.

Ook het toevoegen van een extra docent aan een les is mogelijk. Voer in dat geval in het detailvenster de
docent in op de eerste lege regel onder de regel met de bestaande lesgegevens.

Lesnr.  Docent Wak Klaz Lokaal “Yan Maar Statcode  Tekst  Leerlingen  Leerlingenaroep
13 ARl EN 1a Lla

Lesnr.  Docent Wak Klaz  Lokaal “an Maar Statcode  Tekst  Leeringen  Leerlingenaroep
1337 CAL ~ EN 1a Lla
13 ARl EN 1a Lla

77 Wervangingen / dagrooster

= - ;
EXR ndEV F Tor2 B AR-& @ .
Yervanger Yan- t'm —
felle > | 3zeme o he
b I [ ] Open vervangingen
dagroozter
Yery- Soort Datum  Klaz = wur  (docent) “erwanger (vak) Yak Lokaal
397 Bijz.inzet 0412 1a 1 CAL ERrl L1a
Werv-Nr, 397 El dagrooster b |

Bijzondere inzet verplaatsen of kopiéren

Een bijzondere inzet kan in de plandialoog via versleping worden verplaatst. Wilt u een kopie van de bij-
zondere inzet maken, versleept u dan de bijzondere inzet met een ingedrukte Ctrl-toets.

Bijzondere inzet en module Leerlingenrooster

Maakt u gebruik van de module Leerlingenrooster, dan kan bij het invoeren van een bijzondere inzet in de
plandialoog ook de bijbehorende leerlingen worden geselecteerd. Klik hiertoe in het detailvenster op de
knop met de drie puntjes in de kolom Leerlingen. Er opent een venster, waarin u leerlingen kunt selecte-
ren via de lesgroep, via het cluster of via selectie in de leerlingenlijst.
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Tentamenplanning

Met de module Dagroosterbeheer hebt u de mogelijkheid om tentamens aan het rooster toe te voegen.
De complete functionaliteit omtrent tentamens biedt de module Curs/ Leerlingenrooster.

Tentamen aanmaken in roosterweergave

De eenvoudigste manier om zonder de module Curs/ Leerlingenrooster een tentamen toe te voegen is
vanuit een klas- of docentrooster. Open hiertoe met een rechter muisklik het snelmenu en selecteer Ten-
tamen aanmaken’.

% 3a-Klas 3a [Aristoteles) Rooster (Klal)

e Cte-B ARs JMe B-8 =
T 5102018~ % - 20-10-2018
Ma Di Wo Do vr ‘ Za ‘
1 | EN L3a | NE L3a MNE L3a | Bl | Mw.tertarmen = a X
a
2 LO G2 LO G2 WIS L3 EMN
3 [rnE - = o T g [NE | Afkerting 15102018 [~ | Datum
Roost: k =
4 Bl R |Nederlands | Tekst £} EI Uur wan
5 Uurcel —
©5 . . | 3 EI Uur t/m
] Lokaal toewijzenfwissen
7 Bijzondere inzet / Uur wijzigen _/" I:I Statistiekcode
_—
8 Tentamen aanmakenI} % Lesgroepen | Leerlingen | Dacenten/lokalen
Uurcel: standaardformaat = Lessen |Vak |Doc. | Leeringen Eeeren
Tekst bij de vervanging 22/ ME | AND
Leerlingen kA, = E
Tijdbereik: Week
ak Afbrek:
In HTML-forrmaat kapiéren reken

Er opent een venster, waarin u alle bijbehorende gegevens kunt invoeren. Hebt u een uurcel geactiveerd,
waarin al een les aanwezig is, dan wordt dit venster alvast met deze lesgegevens gevuld. U hoeft dan al-
leen nog maar de naam en een tekst in te voeren en op OK te klikken. Neemt het tentamen meer tijd in
beslag dan één lesuur, dan kunt u dit bereik aanpassen.

Ook de informatie op het tabblad Docenten/Lokalen is alvast voor u ingevuld met de gegevens van de les,
waarop de cursor in de roosterweergave stond. Om de toezichtdocent of het lokaal te wijzigen, gebruikt u
de knoppen aan de rechterzijde van het venster.

Docenten

Met de knop verschijnt een venster met alle docenten, waarbij de docenten, die op het tijdstip van het
tentamen lesgeven, roodgekleurd worden weergegeven. U kunt hier ook meerdere docenten selecteren
met behulp van de Ctrl-toets.

Docent van lesgroep

Met een klik op deze knop worden automatisch de docent, die lesgeeft in de oorspronkelijke les als toe-
zichtdocent ingezet.

Lokalen

Gebruik deze knop om lokalen te wijzigen. Ook in dit dialoogvenster worden de lokalen, die op het betref-
fende tijdstip niet vrij zijn, roodgekleurd weergegeven.

Lokaal van lesgroep
Met deze knop wordt het lokaal de oorspronkelijke les ingezet als lokaal voor het tentamen.
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My, tentamen - O x
[l | tfkotting  [1510-2018 @+ | Datum
|Wiskunde | Tekst Uur wan

Uur t/m

Statiztiekcode

Lesaroepen | Leerlingen Docenterﬂokalenl

Uur | Docent Lokaal " Docenten. .
B|Gal, HUG |L2a, L2b

Docent van lezgroep

Lokalen

Laokaal wah lezgroep

QK. Afbreken

Met een klik op OK wordt het tentamen aangemaakt.

Vervangingen door tentameninvoer

In het vervangingenvenster wordt een regel voor het tentamen toegevoegd. Is het tijdbereik, de docent en
het lokaal van de oorspronkelijke les niet gewijzigd, dan wordt voor deze les een uitval-regel aangemaakt.

e Vervangingen / Docent

EgoE AV F Tr= B AR-0 2.

Wervanger War- b —
}Qlle - 15-10-2018 - -
iz 1 [] Open vervangingen
Docent
“erw- Soort = Daturruur (vak)] Yak  (doce Wervs (klas(: Klas  (lokas Vaklol Wan  Naar  Vervangingstekst
u} Tentamen 1510 3 ME ARD 3a L3a Mederlands
65 Uitval 15103  NE - AND B 03a 3a L3a - bitval

Werv-Nr. l:"il |Docent

Omvat het tentamen meerdere uren, dan vallen ook de eventuele andere botsende lessen.

Heeft u bij het tentamen een reeds bezet lokaal ingezet, dan verschijnt de vraag hoe u dit wilt afhandelen:
het lokaal niet plannen, een lokaalbotsing vormen of voor de botsende les een lokaalvervangingsregel aan-

maken.

Wraag ped

Botzing! Het lokaal L3a iz op 21-08 op het 1. uur al in een lez gepland.

L-mr 320: 102,10k, LUD. GSE1. L3a

M odules

o Lokaal niet plannen
) Lokaal met botzing plannen
1 Lokaal zonder botsing plannen [veroorzaakt lokaalvervanging)
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Publicatie van uitval door tentamen onderdrukken

U kunt bij het uitvoeren van de vervangingslijsten de uitval die ontstaat door een tentamen onderdrukken
door een vinkje te plaatsen bij Geen uitval bij vervanging onder de knop Paginaopmaak.

Hebt u een toezichtdocent ingezet, die op dat moment al lesgaf, dan wordt voor deze les automatisch een
open vervangingsregel aangemaakt.

*“ Vervangingen / Docent

EXeRE pdAEV b2 AR @ .
Wervanger Yan- t'm —
e ~ [ © -
e 1] [ ] Open vervangingen
Docent
Wery- Soart Datumee uur  (vak) Wak  (doce Wervanget  (kKlas(: Klas  (lokaa Lokaal -
0 Tentamen  10-10 1 Er A Ja La
a2 Wervanging 10-10 1 L *AMD TET 4 4 L2bh  LZb
S0 Litwal 10-10 1 ER -—- CER  --- 34 3a L2a - W
WVerv-Nr. I:"il Docent* w

Venster Tentamens

Het venster tentamens kunt u activeren op het tabblad Dagrooster van het lintmenu met het pijltje onder
de knop <Activiteiten.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster
= & Activiteiten ~ Plandialoog - Klasrooster = Vervangingsprofielen
e
=W it ai & Concepten - [F Docrooster = [ Inforooster -
Kalender Absenties Dagroosterbeheer
- - M Bl @ Tentamens Of Lok.rooster - @ Instellingen -

s0-11-2013 |KIED \P Roosters

Schermprofiel
[ Tentamens

Press F1 for help.

Het venster bestaat uit twee delen, in het linkerdeel ziet u een lijst alle tentamens in het geselecteerde
tijdbereik. Het tijdbereik kunt u wijzigen met behulp van de datumvelden. Met de knop Heel lesjaar stelt u
het tijdbereik snel in op het hele lesjaar. Verder kunt u link bovenin een filter plaatsen op niveau en/of
klas.

In het rechterdeel kunt u een nieuw tentamens toevoegen met de knop Nw tentamen. Een uitgebreide
beschrijving van dit venster vindt u in de handleiding Curs/ Leerlingenrooster.

Let u erop, dat de tentamens, die via dit venster worden aangemaakt, pas actief worden als het vinkje in de
kolom Dagrooster is gezet. Op dat moment wordt het tentamen overgenomen in het vervangingenvenster
en worden eventueel de daaruit vloeiende vervangings- en uitvalregels aangemaakt.
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Tellen van tentamens

Hoofdzakelijk voor een juiste telling van vervangingen, tentamentoezichten en uitval, die zijn ontstaan

door de invoer van tentamens, is er bij de instellingen in de dagroostermodus de optie ‘Tentamens niet tel-
len’ aanwezig.

Instellingen

- Instellingsgegevens

i

-- Diversen
- Lijsten
B- Dagroosterbeheer
Verv.teller
Absentiekop
Overig
Kleuren en benamingen
Vervangingsberichten
- Curs
- MultiUser
- Legging en Crash reporting
- Traceren
- WebUntis

Wat tellen

| Viervangingen

| Bijz. inzet

| Uitwal

| Vrijstellingen
Surveillances half tellen

Pauzetoezichten

Hoe tellen
* Aantal

Waarde
Lren {hh:mm)
UrenGeplts

Alleen absenties met absentiereden tellen

Cursief = Indiviaies! apgesiagen insfelingen (i bestanden)

Tijdbereik
» Dag
Week
Maand
Jaar
Tijdbereik
58202 | [59a2 v

Miet tellen
Statistiekcode

In plaats van vervanging en tentamens

| In plaats van vervanging niet t...
I +| Tentamens niet tellen I

Afbreken

Standaard wordt een tentamen positief en eventueel ontstane uitval negatief verrekend met de teller.

NEVV Newton

Vervangingen / Uitval / Waardecorrectie : 01-12 - 3112

Daturmn uor EAYF Waarde Teller Wak Klas

04-12 Dis -E
04-12 Difd +v

Vervangingen: 1

-1 -1 Matuurkun.. Zb

1 0 Handwerk.. 1a, 1h

Vervangingen niet meegeteld: 0

Uitval: 1
Uitval niet meegeteld: 0
Totaal: 0

Reden Tekst
-= Litval
Tentamen HwW

Om de teller logica consistent te houden, is de regel van kracht, dat de optie Tentamens niet tellen de op-
tie In plaats van in alle gevallen buiten werking stelt.

Is de optie Tentamens niet tellen actief, dan gelden de volgende regels:

Een tentamen telt positief, als daardoor geen les uitvalt.

Ontstaat er uitval, dan telt voor het betreffende uur geen uitval en ook geen extra inzet voor het ten-
tamen, omdat deze dan tegen elkaar wegvallen.

Wordt een docent door invoer van een tentamen vrijgesteld en vervangt de docent op dat uur een les,
dan telt deze vervanging niet. Dit omdat de docent niet extra is ingezet (hij/zij had zo ie zo op dit uur al
les) en er daarom ook geen uitval is. Daarom wordt de vervanging ook als O worden geteld.
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Voorbeeld

Docent CER heeft in het basisrooster op donderdag 5-11 het 4¢ uur is een tussenuur en op het 5¢ uur
heeft zij les. Nu wordt zij ingezet voor een tentamentoezicht in plaats van normale les.

“20 CER - Cervantes, Miguel Rooster [Docld)

Fer -7 ARs BMe & & = -

Y| |oz12020 | -E11.2020 v

Maandag 2.11. | Dinsdag 3.11. |Woensdag 4.11. ([Donderdag 5.11.| Vrijdag 6.11.
1 ibh Bl Lib Ja EMN L3a 2a MNE Lza Zza ME LZa
2 3a EM L3a b Bl 2a EM Lla Za Bl Lia
3 1a Bl Lla Ja Bl L3a 2b Bl LZh Zh Bl LZh
4 2a ME Lia 2a Bl LiIa 2a EM L2a
5 | 2 o o B
6 b BI Lia
7 3a Bl L3a b Bl Lib
8

|Doc‘|A - Docentrooster groot® |~ |

Docent CER wordt op het 4¢ en 5° uur voor een tentamentoezicht ingepland. Zouden deze tentamenuren
geteld worden en is de optie ‘Tentamens niet tellen’ niet geactiveerd, dan wordt het 5¢ uur geteld als uitval
(-1) en de tentamenuren als extra inzet (+2) geteld.

e Vervangingen / Docent Miet tellen

= ” = Statistiekcode
EE dEY F HE 2 A G- & .
Betaalde wervangingen T
Wervanger Wan- t/m —
}Qlle * |0511-2000 - v In plaats van
Do Tentamens riet tellen
1]+ Open vervangingen
Docent
Wery-Mr.  Soott Daturn= uar (vak) Yak  (doce Wervanger  (klas(zen) Klas  (lokaal)  Lokaal Tellet utval  Teller verw.  Tellen
a Tertamen 511, 4 EN CER 2 ] ] +
a Tentamen 511, 5 EM CER I ] ] +
5 Uit 511, &5 EM - CER 33 3a L3 |
Werv-Mr, I:I = |Docer|t v|

CER cervantes

Vervangingen / Uitval / Waardecorrectie : 1.11. - 30.11.

Daturn wur EAYF Waarde Teller Wak Klas Reden Tekst

o211 Do/d + 1 1 Engels 3a Tentamen Tentamen XX
511 Dok -E -1 0 Engels 3a -= Uitval

511 Dok + 1 1 Engels 34 Tentamen Tentamen xx

Vervangingen: 2

Yervangingen niet meegeteld: 0
Uitval: 1

Uitval niet meegeteld: 0

Totaal: 1

Wordt daarentegen het tentamen niet geteld, dan wordt voor het 5e uur zowel geen uitval als geen extra
inzet geteld.
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& Vervangingen / Docent Hiet tellen X

= % = E‘ LT}‘J “E Iﬁ ¥ gﬁg ? _é_v fE= @ ﬂ {a . @ {5} Statistiekcode )

Wervanger “am- b Betaalde vervangingen 7

llz - N In plaats van
Do alw i | Tentamens niet tellen
Open vervangingen

Docent

Yerv-Mr.  Soott Daturm= uar (vak) Yak  (doce Wervanger  (klas(zen) Klas  (lokaal)  Lokaal Teller utval  Teller verv.  Tellen

a Tentamen 511, 4 EN CER I ] ] +

a Tentamen 511, 5 = CER 3 ] ]

5 Uitwal 511, & EM - CER - 3 3a L3 1 1

Werv-Nr. I:| = |Docer|t V|

Tentamentoezichten door docenten, die normaalgesproken vrij zijn, worden met de optie Tentamen niet

tellen aangevinkt, positief geteld.

CER cervantes

Vervangingen: 1

Uitval: 0
Uitval niet meegeteld: 1
Totaal: 1

Vervangingen / Uitval / Waardecorrectie : 1.11. - 30.11.

Daturm uur EAF Waarde Teller Wak Klas Reden
511, Dofd + 1 1 Engels da Tentamen
511, Dofs E a 1 Engels 3a -= Uitwal
511, Do/ W a 1 Engels Ja Tentamen

Vervangingen niet meegeteld: 1

Tekst
Tentamen *X

Tentamen *X

De bovenstaande telling is ook van toepassing als in het blok ‘Niet tellen’ het volgende is ingesteld:

" ‘Tentamens niet tellen’ is wel aangevinkt & ‘In plaats van’ is wel aangevinkt
" ‘Tentamens niet tellen’ is niet aangevinkt & ‘In plaats van’ is wel aangevinkt

Extra inzet is in alle gevallen op basis van de vervanging op het 4¢ uur ‘+1'.
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Concepten

De functie Concepten kan in verschillende situaties worden ingezet.

" Voor enkele lessen is nog geen datum vastgelegd (bijv. vervolgcursussen).

" Niet gehouden lessen door bijvoorbeeld absentie moeten niet uitvallen, maar op een later tijdstip wor-
den gepland.

" Een uur moet worden verplaatst, maar datum en tijd zijn nog niet bekend.

Dienovereenkomstig bestaan er meerdere redenen om een activiteit of les als concept aan te maken en
deze later pas te plannen.

Concept aanmaken

Een concept kan als nieuw concept worden ingevoerd (planning van activiteiten) in het venster Concepten.
Een concept kan ook ontstaan uit bestaande lesinvoer of vervangingsplanning (bijvoorbeeld door verdrin-
ging van een les).

12.1.1 Nieuw concept aanmaken
Staan vak, docent, klas en het geplande aantal uren al vast, maar is er nog geen datum of tijd bekend, dan
kan dit alvast worden vastgelegd als concept.
Eestand Start Gegevensinvoer Flanning Roosters Curs Modules Dagrooster |i:f1 il: il' iﬁ iﬁ | i
% m Vervangingen * g3 Activiteiten = @ == @ Klasrooster ~ @ Vervangingsprofielen %
w - -,__ﬁ Publicatie = E Bijzondere inzet é& & Doc.rooster ~ nﬁ Inforooster =
Kalevnder Absevntles M\Fenr. SRt 8 o © Plandlaloog Concvepten ﬂi P — @ Instellingen - Dagroosterbeheer
Roosters
U opent het venster Concepten via het snelmenu (rechter muisknop) of met de knop Concepten op het
tabblad Dagrooster van het lintmenu.
L. Concepten / Docent
=
ER T & .
[ ] Alleen niet geplande concepten tonen
I=I Conceptnr Miet geptts  Uren  Wak Docent Klas Lokaal Tekst “erw-Mr. =oort Leerlingen
3 T, s 5 na Gal 4 Bijzondere inzet
Voorbeeld

Als activiteit is een natuurkundeweek bedacht met 5 uur durend practicum. Open het venster Concepten
en voer 5 uren met vak NA, docent GAU en klas 4 in. Deze 5 uren kunnen nu op ieder gewenst moment in
het lesjaar worden ingeroosterd.

Het concept kan nu op ieder gewenst moment in het lesjaar worden ingeroosterd. Om deze reden wordt
het concept naast het klas- of docent rooster getoond.
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Let op!

Untis Dagroosterbeheer

136

¥l

T 4-Klas 4 Rooster (Kla-V1)

F ~Ge @ 8- BMe &-@ =

7| [10ams |3 -02112018

W CAll
W CAll
W, CAll

et Ma Di Wo Do vr
1 | NEHUG L2b mg’x@ NE HUG L3a | NE HUG L1b | NE HUG L3a
? fosHuoLe) oy kot | SSHU° {ioy neot | wson
3 NA ARI LMA mg gﬁﬁ AK HUG BI RUB
4 | epHOB GDNOB  |MUANDL3a | LT GAU EN CER

Kla-W1 - Klas 1

Concept vanuit lesseninvoer

U kunt al bij de lesinvoer rekening worden houden met een les, die pas later als bijzondere inzet ingeroos-

terd moet gaat worden.

Lesinvoer zonder tijdbereik
U gaat als volgt te werk.

"  Maak een les aan met O weekuren (of negeer de les met algemene code i).

" Activeer de dagroostermodus en open het concepten- en het lessenvenster.
"  Versleep de les vanuit het lessenvenster naar het conceptenvenster.

" De les met O-uren wordt nu overgenomen als concept met 1 uur.

W o-om o
as #8 @7

a Callas / Docent

LT~ BE R4 BOES

L-nr [+ KL, Do bliet gep Uy Juren Docer Yak  Klas Waklokasl Lokaal L
o8 2, I o CAL BZ  ladb Lia
a5 1 CAL D W

=
ER T &
[ Alleen riet geplande concepten tonen
=l Conceptnr Miet gepts  Uren  “ak Docent Klas  Lokaal  Tekst Yery-Mr.
g B, s 5 MA, Al 4
\ 10 B, 1 1 BZ Al dadb Lia  L-ne 98/ 98

Soart

Bijzondere inzet

Lessen f0

Leerlingen

Aan de tekst Lessen in de kolom Soort is herkenbaar dat het concept is ontstaan vanuit het lessenvenster.

Een les met O-uren kan niet worden overgenomen als concept, als een van de elementen een tijdbegren-
zing heeft. Invoer van de velden Van en T/m bij de les is wel toegestaan, maar hebben dan geen invioed.

Lesinvoer met tijdbereik

Bevat de les een aantal weekuren en een vinkje bij Negeren, dan wordt het totaalaantal uren binnen het
voor de les geldende tijdbereik overgenomen als het aantal uren voor het concept (het aantal weekuren x

aantal weken).
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Voorbeeld

Maak een les van 2-uren per week aan en negeer de les. Begrens de data van 04-03 t/m 31-03. Wissel
naar de dagroostermodus, open het lessen- en conceptenvenster en versleep de les. Het resultaat is een
concept van 8 uren, doordat de les van 2 uren per week met een tijdbegrenzing van 4 weken is ingevoerd.

&2 Callas / Docent 4y - B X
[caL ~H PE ATSH BORE A8 PFE Fa-&O .
L-nr Kl Doc  Miet gep Uy Juren Docer Wak Klas “akl Lokaal “an Tin Megeren (1) ~
a5 2.1 % 1] calL BZ 1a,1b Lia D
a5 2,100 l_ 2 Al Toneesl 1a,1bk Aula 04-05  31-03

] =
= Concepten / Docent

EX Ti e

[ Alleen niet geplande concepten tonen

= Conceptnr Miet geptts Uren Wak Docert  Klas Lokaal  Tekst Yery-Mr.  Soort Leetlingen A
=] % 5 5 A, GAall 4 Bijzondere inzet
10 % 1 1 BZ Cal 1adb L1a L-nt; 954 93 Lessen /0
} 11 % g g Toneel CAL Ta1b Luls L-nt; 994 93 Lessen 2 v

Het concept kan overeenkomstig de tijdbegrenzing van de les worden ingeroosterd tussen 4 en 31 maart
en wordt ook binnen dit tijdbereik naast het rooster getoond.

Let op!

Het vinkje bij Negeren zorgt ervoor, dat de les niet in de optimalisatie meedoet, maar wel wordt berekend
bij de waardeberekening (module Plan van inzet en Waardeberekening). Het aantal uren van zowel de les
als het concept kan daarom achteraf ook niet meer worden gewijzigd, omdat anders het aantal waarde-
uren niet goed wordt berekend.

12.1.3 Concept vanuit roosterweergave of plandialoog

Een les kan vanuit de roosterweergave respectievelijk de plandialoog worden versleept naar het concep-
tenvenster en daar als concept worden toegevoegd om op een later tijdstip te worden ingepland. In de
roosterweergave kan een les ook direct als concept naast het rooster worden geplaatst door middel van
versleping met de muis.

3a - Klas 3a Rooster [KSW)

2 ~He-F AR s BN B-@ = .

v [2gname ~ % -02-11-2018

Ma Di Wo Do T -
—
1 Em GD KG. k‘ -
2 | wna | wis Ks. | oD _./‘
3| &
T=1 Concepten [ Docent
4 | wis =
ER T L@ .
Ll WS
[ Alleen niet geplande concepten tonen \
= Conceptnr Miet geplts  Uren  Yak Docent  Hlas Lokaal Tekst “ery-Mr . Soort ~
g 8, 5 5 M, Gal 4 Bijzondere inzet
10 8, 1 1 B cal adlb Lla  L-r 98¢ 98 Lessen {0
11 25 & Tomeel CAL sk Aula  Lonr 997 99 Leszen /2
13 2,1 1 =D MOB  3a  L3a  02-11/2(Lnr 510 517021172 verplastzing
W
£ >

In het vervangingenvenster wordt voor de verschoven les een regel aangemaakt met in de kolom Naar de
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tekst Concept.

Let op!

Afhankelijk van het klastijdraster wordt deze regel gekenmerkt als openstaande vervanging of als uur
waarop zelfstandig moet worden gewerkt. Wilt u deze les op dat tijdstip uit het rooster halen, laat de ver-
vangingsregel dan uitvallen.

12.1.4 Concept door verdringing

Als een les in de roosterweergave of de plandialoog (in de dagroostermodus) wordt verschoven naar een
niet vrije positie, dan kunt u de bestaande les(sen) verdringen.

Er verschijnt de vraag: ‘Botsende les verdringen (naar concepten)?’. Als u deze vraag bevestigd, dan wordt
de les als concept overgenomen en kan op een later tijdstip worden ingepland.

Voorbeeld

De les van docent CER wordt verschoven naar di-2. Hier staat al een les van docent CER, die op zijn beurt
werd verdrongen naar het conceptenvenster.

77 3a-Klas 3a Rooster [KSW)

[ ~He-B dARs BN & 7
Y |esoeme ~ % -02-11-2m8 Wraag k4
Ma Di Wo Do | Op 30-10 ap het 2 uur: botsing met doeluur
1 | BN | oD A L-nr 53 CEF. 3a,
uJ
3 AR EM ME
Modules
4 WS MHE NE 1 Les niet plannen

(e Botzende les verdiingen [concepten) I

Lnr Daoc., Vak Lok Klas Tekst ==
(1 Batzging vormet

31 CER, ME, L2a 2a
45 GAU WIS, L3a  3a

| | Afbreken |

Lok

Voor de goede orde laten we de les op ma-1 (vervangingsregel voor NOB) uitvallen. Hiervoor moet op de
vraag ‘Wissel terugdraaien?’ op Nee worden geklikt.

a Concepten / Docent

EX Tow .

[ Alleen niet geplande concepten tonen

Tekst
3010072 (L-nr: 45)

Wary-r .
4573010142

=/ Conceptnr Miet gep Uren “ak Docert  Klas Lakaal Soort )

10 8.1 |1 WS |GAl |3 L3

“erplaatsing

Tl

“= Vervangingen / dagrooster

= £
ERE EAEW & T = Ae-d & -
“ervanger Yar- t/m —
P«Ile - 29-10:2018 -~ -
it 1]t ["] Open vervangingen
dagrooster
Verv- Beethnging  Detum Mlas « uur (docent) ‘Yervanoer (vek) Yk Lokaal  Maar -~
328 Litval 2910 3a 1 e B - - 301042
327 Verplsstsing 3010 3 2 GAU  CER WS EN  L3s v
Werv-Nr. I:"él |dagrooster* v |




Let op!

12.1.5

12.1.6

12.1.7
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Was het concept ontstaan door verdringing van de les, dan wordt deze in het vervangingenvenster met als
soort Verplaatsing gekenmerkt.

Concept vanuit vervangingenvenster

Een vervangingsregel (vervanging of uitval) kan vanuit het vervangingenvenster met de knop Concept
worden overgenomen in het conceptenvenster.

a Vervangingen / dagrooster - = ®
— : = 3
ERAE| - HEY P T2 B A R-@ @ .
Wery, er Wan- b —
> [a11zme R~
Week s [ Open vervangingen
dagrooster
“ely- Soort Datum  Klas = uar  (docent) “ervanger (wak) “ak Loksal MNaar
324 Uitval 19-11  3a 3 HUG -—- Al -—- - Litwal
“Wery- Soort Datum  Klas = uur  (docert) “ervanger (vak) “Vak  Lokaal  Maar
329  Concept 19411 3a 3 HUG AR - Concept
L]
0 epte [ace
ERR TeE .
|| Alleen niet geplande concepten tonen
=/ Conceptr=  Miet gep Uren “Vak Docent  Klas Lokzal Tekst Werv-hr. Soort ~
1 R LK HUG 3 L3a 1911 /3= 1191113 Verplastsing v

Wijzigen van concepten
Het aantal uren van een concept kan indien gewenst worden verhoogd. Een vermindering is alleen moge-

lijk tot het aantal ingeroosterde uren. Zolang het concept nog niet is gepland is een wijziging van klas of
docent probleemloos mogelijk.

Is een uur van het concept al ingeroosterd, dan is een wijziging alleen mogelijk als dit geen botsingen ver-
oorzaakt. Ontstaat er wel een botsing, dan wordt in het bovenste deel het tijdstip van het ingeroosterde
uur met vermelding van het botsende element getoond en de wijziging wordt geweigerd.

Is een concept ontstaan vanuit het vervangingenvenster, dan kan deze vanzelfsprekend niet worden gewij-
zigd.

Als het concept al is ingeroosterd en de docent wordt absent gemeld, dan verschijnt de vraag of u de les
weer wilt terugplaatsen naar concepten.

Wissen van concepten

Met de knop Wissen kan een concept worden gewist. Zijn er al uren ingepland, dan verschijnt de vraag of
de geplaatste uren uit het rooster moeten worden gehaald. Is nog geen enkel uur geplaatst, dan wordt het
concept gewist.

Was het gewiste concept gevormd door overname uit het vervangingenvenster, dan wordt de vervan-
gingsregel gekenmerkt met Uitval.
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12.2 Plannen van concepten

Concepten kunnen als volgt worden gepland.

®  Versleping naar roosterweergave of plandialoog.
® Concepten in het vervangingsvoorstel.

12.2.1 Verplaatsen naar roosterweergave of plandialoog

Na activeren van een concept worden de openstaande roosterweergaves en/of de plandialoog gesynchro-
niseerd en kan het concept worden versleept naar een gewenst tijdstip.

Let op
Zorg ervoor, dat in de roosterweergave of in de plandialoog de juiste week is ingesteld.

# 1a-Klas 1a Rooster (KSW]

[a “He-2 dAs BMe B-& = .
a Concepten / Docent R R % - 29-03-2019
ER T @ —
Ma Di Wo Do Wr s
i [
[ ] Alleen niet geplande concepten tonen 1 EN EN - L S
+ Conce Nw-n_ "ak \—IDocent II'(Ias Lol 2 ME WIS MNE | eE=T"EN | ||E£-neel 1
- T -
14 % 5 8 toneel  CAL 1a,1b  Lia L-nr: 98 T !!3""! oD %, NE oD
15 % 1 1 HiG CAL Zh Lzb 12-03 16 (L- — A .
= 4 LCht? I WIS EN ME
5 il LChd.
[i] WIS { ML AR

Na het inroosteren van een concept met als soort Lessen (toegevoegd vanuit lessenvenster) wordt in het
vervangingenvenster een regel met als soort Bijzondere inzet voor concept aangemaakt. Was het concept
ontstaan door verdringing van de les, dan wordt deze in het vervangingenvenster met Verplaatsing geken-

merkt.

B -
7= Concepten / Docent

EX TEE .

[ &lleen niet geplande concepten tonen

= Cance Miet gep Uren Vak « Docent Klas Lokaal  Tekst Wery-r . Soott

|§| 14 % 5 &8 toneel CAL 1aib  Lia L-nr; 95§ a5 Leszen f2
> 08-03 /5 Yervanging: CAL toneel 1a, 1k

E 12-03 75 Vervanging: CAL toneel1a, 1b
12-03 /6 Yervanging: CAL toneel 1a, 1h

15 ; 1

= Vervangingen / dagrooster

ERvRE ABEY F vLHr=2 B A R-& @

Flas Wan- t'm —
falle + [ & 20ma v|‘25- aama |
Ma ik ta '

22 Dlagen
[ Open vervangingen

dagrooster

“Wervd Soor Datum  Klaz = uur  (docent) “ervanger (vak) “ak Lokaal
358 | Bijzondere inzet voor concept 08-03 1a,1b & CAL CAL toneel toneel Lla
359 | Biizondere inzet voor concept 12-03 1a,1b & CAL CaL toneel toneel Lia
361 | Bijzondere inzet voor concept 12-03 1a,1h 6 CAL CaL toneel toneel Lila

Verv-Mr, Iil dagrooster® w

Is een aantal uren van een concept reeds ingeroosterd, dan wordt de regel gekenmerkt met een ‘+’ teken,
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waarmee het concept kan worden uitgeklapt en de bijhorende details worden weergegeven. Per ingeroos-
terd uur ziet u een regel met de datum, het tijdstip en de conceptdetails.

Let op!

Een concept, dat is ontstaan door verplaatsing of door verdringing van een les wordt na volledige plaatsing
gewist. In alle andere gevallen blijft het geplande concept in het conceptenvenster bewaard.

12.2.2 Concepten in het vervangingsvoorstel

Bestaan voor een docent nog ongeplande concepten, die voor het actieve uur inzetbaar zijn, dan verschijnt
in het venster met de vervangingsvoorstellen naast de docentafkorting een ‘+' teken. Met een klik op de +
wordt de regel uitgeklapt en worden de details van het concept(en) getoond. Met een dubbelklik op het
concept, wordt dit direct op het te vervangen uur ingeroosterd.

Vervangingsvoorstel

B @ :

= 22-10 Ma-3 CER/BI/1a
a Yervangingsvoorztellen [4]), 5urveillances [6]. Lokalen [15]
Urenblok,

Duurvervanging

Vervangingsvoorstelien [4) | Surveilances [E]l Lakalen [15]|

= Afkorting Me Rooster Teller Wem.  LUital Lessen Alg.code
= CAL D InEl ] [mulke|ke|ke| | 11 628
I- Concept: MU, 13, Ve Caol Concept: MU 1a, Yerplaatsing f 30-1071 | Concept: Concept:

AND ZEN N . 2] 2

CUR t o b (x| | 58 2

oAU o x| fpofwlw] [ | | | . 1 2

= Yerzchuivingen [2]

12.3 Concepten en toekennen van leerlingen

Bevat uw licentie tevens de module Leerlingenrooster, dan kunt u voor handmatig ingevoerde concepten
(soort Bijzondere inzet) en voor concepten, die zijn gevormd met behulp van het lessenvenster (soort Les-
sen), zelf bepalen welke leerlingen aan het concept moeten worden gekoppeld. Klik hiertoe met de muis in
de kolom Leerlingen.

<= Concepten / Docent-55

=
ER T .
[ "] Alleen niet geplande concepten tonen b
(= Conceptnr Miet gep Uren “ak Docent  Klas Lokaal  Soort Leerlingen q Kurse/Studenten ] b
1 %1 1 ttoneel DA, 10a,10k Leszens0 3
Lesgroep Clusters Stat.code Leerlingen
| Selectie | | Selectie |
Ak Klaz Lesgrp  Inlesgroep  Intentamen
Mistral  10a
Sien 10a
Wwien  10b
| QK || Annuleren || Toepaszen || Help |

Er opent een venster, waarin u leerlingen kunt selecteren via de lesgroep, via het cluster of via selectie in
de leerlingenlijst. Deze functie werkt hetzelfde als bij het plannen van een tentamen (zie handleiding Curs).

Let op!
De leerlingenselectie is alleen actief in Untis en gaat momenteel nog niet mee naar WebUntis!
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Publicatie van het dagrooster

Voor het uitvoeren van de actuele vervangingsgegevens bestaan meerdere mogelijkheden.

Met WebUntis en de Untis Mobile App voor Android en iOS kunnen docenten en leerlingen op ieder mo-
ment de dagelijkse actuele wijzigingen inzien.

U kunt de vervangingsgegevens afdrukken in lijst- of roosterformaat.

De vervangingsgegevens kunnen worden gepubliceerd op een monitorsysteem, ofwel via WebUntis ofwel
in HTML-formaat met de module Inforooster, zodat het altijd en overal tot iedereen toegankelijk is via het
Internet of Intranet. Met de module Inforooster kunnen de vervangingsgegevens ook per e-mail of SMS
worden verstuurd. Alle mogelijkheden worden op de volgende pagina's uitvoerig beschreven.

Definiéren van vervangingslijsten

Bij vervangingslijsten wordt over het algemeen onderscheid gemaakt tussen uitvoer voor docenten en die
voor leerlingen. Dit omdat zowel de informatie alsook de opmaak en sortering van de gegevens verschil-
lend moeten zijn.

Op de volgende pagina's wordt beschreven hoe u een nieuwe vervangingslijst aan kunt maken. Hierbij zijn
de volgende drie stappen noodzakelijk:

®  Aanmaken van een nieuw vervangingsprofiel

" Selectie van de gewenste informatie

® Opmaak van de vervangingslijst

Aanmaken van vervangingenprofiel

De inhoud en opmaak van het vervangingenvenster kan met de keuzelijst in de rechter onderhoek worden
opgeslagen als een nieuw vervangingsprofiel.

" Open in de rechter onderhoek de keuzelijst en selecteer Profiel opslaan als.

" Geef het nieuwe profiel een unieke afkorting en een volledige naam, bijvoorbeeld '‘Monitor- docenten-
lijst voor monitor'.

= Vemangingen / dagrooster

EX-E pAEYV F TLrERE AR-© @ .

klas Wan- t'm —

[elle > 22102018~ he

el 1 [ Open vervangingen

dagrooster

Yery- Soort Datume  Klas uur  (docert) Wervanger (wak)  Wak Lokaal L]

304  Biz. inzet 22410 1a 1 HUG L1a

233 Litval 2240 1a 1 s e -

2581 MWervanging 2410 1a 3 CER Y Bl L1a R

Verv-Nr. I:Ilil dagroosters W
Docent-A —
. Docent-B
Mieuws formaat Wwfdrukken / Lehrer

dagrooster®

docentenlijzt woor monitor Yolledige naal

Mervangingen Lehrer am
Docent (Urendenliste-Lehi)
Docent (Urendenliste-Leh1)
Profiel opslaan

o || pken | [N
Bewerken k

Wissen
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De huidige opmaak is nu opgeslagen onder de nieuwe profielnaam en is daarmee ook automatisch toege-
voegd in het venster met vervangingsprofielen. Dit venster kan worden geopend via Dagrooster | Vervan-
gingsprofielen en vanuit het pop-up menu met een rechter muisklik op het werkblad.

13.1.2 Selectie van de gewenste informatie

Activeer de knop Veldendialoog en plaats bij alle velden, die moeten worden getoond in het vervangin-
genvenster een vinkje in de kolom Actief. en wis bij de velden die u niet wilt afdrukken het vinkje in de ko-
lom Afdruk.

Let op!

De kolom Verv-nr. kan om programma technische redenen niet worden gedeactiveerd. Deze kolom kan
wel worden onderdrukt op de afdruk.

oL Vervangingen / dagrooster

Klas — | 07 veldendialaog X
lle -
. | ak. | | Toepaszen | | Afbreken
[~
dagrooster Yeld Actief  Afdruk | Maam -
Wery- Soort Datume Klas uur (o Yervangingsnummer |
304 Bijz. inzet 2210 1= 1 Soort vervangng O
293 Uityal 2210 1a 1 | aRi|Datum [DD.MM.)
281 Vervanging 2210 1a 3 cerDag 0 o
296 Litval 2210 b 1 RUE uur
305 Les gewizigd 2240 2a,1b 1 WE/| Beginen eindiid 0o o
280 vervanging 2210 2a 2 ceRip-v.vak Afkarting
282 Wervanging 2210 2a 4  CERYak Afkarting
06 Bijz. inzet 2210 Zb 1 i.p.v. docent Afkorting
208 | sl 2740 Th 1 ral| Yervanoer Afkorting
Verv-Nr. l:"il i.p.v. klas(zen): O [0 afkorting
Klas Afkarting
Lp.v. lokaal: O [ afkorting
Lokaa Afkorting
Statistiek code O O
Yerplaatzing O |
“erplaatst naar O 1
Les-Tekst O |
Les-regeltekst O Il W

(Docent), (Lokaal), (Vak), (Klas)

In de kolommen, waarbij in de kolomtitel het element tussen haakjes staat, wordt de oorspronkelijke lesin-
formatie getoond. Dus bij absentie van een docent wordt in de kolom (Docent) de afwezige docent ver-
meld en in de kolom (Vak) het vak, dat volgens het rooster moet worden onderwezen. Moet het lokaal
worden vervangen (absentie lokaal), dan staat in de kolom (Lokaal) het oorspronkelijk ingeroosterde lokaal.

Met de knop Paginaopmaak kan de opmaak verder worden bewerkt (zie hoofdstuk 13.2). Hier kunt u ook
op een later tijdstip nog instellen, welke velden relevant zijn voor publicatie.

Filteren op soort vervanging

Onder de knop Instellingen in het vervangingenvenster kunt u in het blok Filter aanvinken welk soort ver-
vangingen moeten worden weergegeven in het vervangingenvenster en op de afdruk.

Urenlijst

Door in het blok Filter een vinkje te plaatsen bij Lessen worden ook de reguliere lessen in het vervangin-
genvenster en zodoende ook in de vervangingslijsten opgenomen. Zo kunt u bijvoorbeeld een rooster in
lijsformaat vormen, die ook de vrijstellingen en vervangingen bevat.
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Instellingen

Filker
“Wervangingen
Lokaalvery.
Bijz. inzet
Uitwal
Wrijztelingen
|1 Pauzetoezichten
Dienzten
Activiteiten
] Lezsen
Tentamen

Tiidbereik
1 Dag
(o Wieek

1 %an- tm

[ Uurnaarm

Lettertype

Kleur vervangingen

oK |

Afbreken

Tip Soort vervanging met kleur kenmerken en benaming aanpassen

Om de vervangingenlijst overzichtelijker te maken, kunt u via Instellingen | Dagrooster | Kleuren en benamin-
gen de verschillende soorten vervangingen (lokaalvervanging, verschuiving, uitval, enz.) met een kleur te
kenmerken. Bovendien kan hier ook de tekst dat het soort vervanging weergeeft (kolom Soort), worden

aangepast.

Is in het vervangingenvenster de knop Kleur geactiveerd, dan worden deze kleuren getoond in het vervan-
gingenvenster en op de afdruk, maar niet in de paginaopmaak.

Afdruk van meerdere dagen

zen tijdvak (van-t/m).

zelfde.

'I‘ Vervangingen / dagrooster

Met de knop Kalender in het bovenste deelvenster kan het tijdbereik van het vervangingenvenster en
daarmee ook het tijdbereik voor de afdruk worden ingesteld op weergave van een dag, week of zelfgeko-

& Bij een instelling van het tijdbereik van - t/m kan de knop Tijdbereik fixeren, die tussen de data staat, wor-
den geactiveerd. Hierdoor blijft het aantal dagen tussen de twee datums bij een datumwisseling altijd het-

ERvE ndEBY F vLHrE B A& @ §

Yervanger Yan- t'm

el ~ [za0ame v||24-1D-2D18 v]
Ma il Wa PR

Dag

dagrooster =t
Werv- Soort Datum Klas L . Ve L\\? “Wak « Lokaal L
304 Bijz. inzet 2210 1 HUG L1a
Tip
Als voor de afdruk een tijdbereik van meerdere dagen is ingesteld, dan is het handig om de gegevens te
sorteren op datum. U hebt dan ook de mogelijkheid om iedere dag op een aparte pagina af te drukken.
Vervangingsregel niet afdrukken
In het vervangingenvenster kan de kolom N.afdrukken worden geactiveerd (via knop Veldendialoog).
Vinkt u dit veld aan, dan wordt de vervangingsregel niet afgedrukt.
Let op!

Als bij de definitie van een vak een vinkje is geplaatst bij N. afdrukken, dan worden alle vervangingsregels

met het betreffende vak niet afgedrukt.
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13.2 Paginaopmaak

@ Met de knop Paginaopmaak in het vervangingenvenster vindt u alle voor de afdruk relevante instellingen.

Aan de rechterkant kunt u een aantal instellingen met betrekking tot de weergave doorvoeren. Aan de lin-
kerzijde wordt het afdrukvoorbeeld getoond.

@ Venangingen / dagrooster - jm] x
Exer cAEY & vos B alzale e )
Wervanger an- tm
[Bilie - [ez1020m v||24-1n-2n1s V]

LAgQEn

(2 Paginaopmaak

E @& B 2 % || A -l - B v. g2 ;
011100 / Docent: 10410 Afdruk alleen, indien gewiiziad na..
* & Filter 1- 11930 [~ | [or00:00 (5] Vandsag

Untis NLBV ~ Rooster 2012/2018 P )
Koo unic.nl oester [ Reaelopschrift op iedere vervolgpagina
dagrooster 22-10 - 24-10 L] Raster _

[] Bearenzing op paginabreedte

[R-code in licentieegel
219/ ey,

“elden Achtergrond-afb.
22-10 2b 1 CAL - A
2210 3 |1 NOB  — GD - |- her i = ¥
2210 b 1 RUS - ME - - Seort .
2210 4 1~ NOB ~ ~  FLz <nigt
22410 12 1 AR - EN - - gedefinieards
2210 4 1 HUG -— NE -
22-10 3a 1 |~ ARI ~ ~ ~
2210 3b 1 |~ CAL ~ ~ FL1
2z-10 2 1~ AND ~ ~ Lz
2z-10 12 1~ HUG ~ ~ Lla
22-10 2a,1b |1 NEW  NEW WIS WIS L2a
2210 3 1 CER 777 EM EM L3a
2210 2a |2 CER 777 EM EM LZa Actuele weergave |A|gemeen
22-10 1a 2 CER 777 Bl Bl L1a
22-10 2a 4 | CER 777 NE NE L2a Selectie Warm
22-10 3b 5 CER — Bl - |— . . g
2210 26 |6 CER - =TI - [] Alleen nieuwe vervangingen [] Uitvaldocenten doorstrepen
2210 38 7 CER - Bl - [] shsente docentendklassen niet afdrukken [ Gecombineerde klssnaam
23 1 0 ! D|nsda [] Dok elementen zonder vervanging [ Uumaam
g ) [[] Basiselementen samenvoegen
Indeling Blokvervangingen samenvoegen
Datum Klas  wur (docent) Wervanger (vak) Wak Lokasl Opschiift / element i 7 g
5310 T1b 1 CER 799 BB Lib [ Geen uitval bij vervanging
2340 2a |z CER 7P ME NE LZ2a 11 Blz./ element Absentiskco
23-10 3a 32 CER 777 EN EMN L3a :
ba10 + ToER 222 5 o [] Elementapschiit gecamprimeerd Absentie Yervanging
g:g g: g ggg - :‘N -z Groepering [=sartering 1) Docenten ] )
2310 22 7 CER  — B - - |Datum " [ Met absentieraden
Klassen O
24-10 / Woensdag Sartering Lokalen  [] O
v Foptekst
< >

13.2.1 Werkbalk

De betekenis van de knoppen in de werkbalk van het venster ‘Paginaopmaak’ worden in de onderstaande
afbeelding verduidelijkt.

kolomopschrift horizontaal,

Afdruk en afdrukvoorbeeld verticaal of diagonaal lettertype en
L / grootte
E @[d B Z X | Adal -0 = 3
} f ‘\ fkorting / ‘\afdrukstand van
kolommgen atkorung afdruk portrait/ landscape kolomkoppen
wel of niet vet/ volledige naam
tonen regelomslag

13.2.2 Opschriften en pagina indeling
Aan de linkerzijde wordt een afdrukvoorbeeld getoond, waarin u nog een aantal mogelijkheden hebt om
de indeling en de opschriften aan te passen.
Paginaopschrift
Met een klik op de stift kan het opschrift van de vervangingenlijst worden aangepast.
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Let op!
Het paginaopschrift is gelijk aan de naam van het vervangingsprofiel. Door het wijzigen van dit opschrift,
wijzigt automatisch ook de naam van het profiel.
@110 ] Dacent: 10410
g lijstinstellingen 'y Fiter
%ﬁﬁ:‘i}i pster 2018/2018 [ Reaelopschiiit op iedere
‘ paginaopschrift | dagrooster 22-10 - 24-10 [ Raster
[] Begrenzing op paginabree
22 10 .f Maandag QUR-cade in licentisregel
<> Welden
i Datum Sonct qer Klas kOlOmmenWel Or
™ 22-10 CAL — U |[— .
v 25| kolombreedie |—=2t ‘\-._.Z%D —— niet tonen Varv-Hr,
22-10 Uitva 1 6 —El= hIE Ly ik
| regelhoogte ‘22-10 Biiz. inzet 14 | kolommen ordenen | —— ——
2210 Uitva 1 1a
22-10 Uitva 104 HUG  — NE -—
22-10  Bijz. inzet 1 3 - ARI -~ -
22-10  Bijz. inzet 13 - CAL ~ FL1 >
2210 Biz inzet 12 - AND ~ Lz
2210 Bz inzet 1|1 - HUG -~ L .
B2-10 Lulézgl;zvijzigc { b NEW | NEW WS | (20 paglnabreedte]
22-10  “fervanging 1 3Za CER T EM L3a
22-10  ervanging 2 Ia CER 7T EM L=2a Actuele wesrgave | Algem
22-10 Vervanging 3 1a CER 7T Bl __Lia
2740 \aranains 4 Ta ~ER T [i]= 1 2= Calanha
Lijstinstellingen
Met een klik op deze stift gaat u naar de afdrukinstellingen van de kop- en voetteksten.
Lijstinstellingen I:} *
q Kop- en voettekst Afdruknamen [
Koptekst Woettekst
ntiz B
Bestandznaam
D atum
| Datum afdakken Lasweken
Tiidztip afdrgkken K alendemesk
Roosterverzie afdmkken Weeknummer [4.8,.]
| Horizontale lijn afdrukken Periode
/| Harizontale lijn afdrukken
12 Roosterversie
Paginanumrners afdrukken
Let op!

Deze instellingen gelden voor alle lijsten, die vanuit Untis worden gepubliceerd.

Kolomopschrift

4 Meteen klik op de stift opent een venster, waarin u het opschrift van de kolom kunt wijzigen, en u tevens
een tweede opschrift regel kunt toevoegen. Het kolomopschrift is met de knoppen in de werkbalk desge-

wenst ook diagonaal of verticaal af te drukken.

4]
i
\ob

i
Kolommen wel of niet tonen

U kunt de kolom niet tonen op de afdruk door deze te verslepen naar het blok Velden. Op dezelfde manier
kan de kolom ook weer terug geplaatst worden. Deze functionaliteit bereikt u ook met de knop Veldendia-
loog, hier kunt u aanvinken welke kolommen moeten worden afgedrukt.

Kolommen ordenen

Zodra u op een kolom klikt wordt de achtergrond gekleurd. U kunt nu de kolom met de muis verslepen
naar een andere positie.
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Tip

13.2.4

13.2.5
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Kolombreedte

Standaard wordt de kolombreedte automatisch aangepast aan de breedte van de inhoud. U kunt de ko-
lombreedte handmatig wijzigen met de muis. Wilt u wederom terugkeren naar een automatische kolom-
breedte, klikt u dan met de rechtermuisknop op de kolomtitel en selecteer Kolombreedte aanpassen.
Paginamarges

De paginamarges kunt u eenvoudig wijzigen door met de muis de lichtgrijze lijnen te verslepen.

Regelhoogte
Met behulp van de blauwe lijn kunt u de regelhoogte van de vervangingsregels wijzigen.

Vervangingen vanaf datum/tijdstip

Een vervangingslijst, die in de ochtend of een dag ervoor is uitgegeven, wijzigt vaak toch nog in de loop
van de dag. Om enerzijds dubbele uitvoer te vermijden en anderzijds geen vervanging of uitval over het
hoofd te zien, is het mogelijk om alleen aanpassingen, die vanaf een bepaald tijdstip zijn doorgevoerd, af te
drukken.

Afdruk. alleen, indien gewijziogd na..

E- 32018 [~ | |00:00:00 |4 Yandaag

Het voordeel ten opzichte van het afdrukken van alleen nieuwe vervangingen (vinkje in kolom Nieuw) is,
dat u Untis tussendoor af mag sluiten en opnieuw opstarten.

Algemene instellingen
Boven in het rechter vensterdeel kunt u een aantal algemene instellingen zetten.

" Regelopschrift op iedere vervolgpagina: als het aantal kolommen niet op de pagina past, dan worden
de overige kolommen automatisch op een vervolgpagina afgedrukt. Een vinkje bij deze optie zorgt er-
voor, dat de eerste kolom ook op de vervolgpagina wordt afgedrukt.

® Raster: als u deze optie activeert, dan wordt de vervangingslijst van tabelranden voorzien.

" Begrenzing op paginabreedte: met deze instelling bereikt u, dat alle kolommen, die niet op de pagina
passen, niet worden afgedrukt.

" QR-Codein licentieregel: dit vinkje genereerteen QR-code, die rechts bovenin de paginakop wordt
ingevoegd. Wanneer leerlingen of docenten deze code scannen, worden ze automatisch doorgevoerd
naar het WebUntis aanmeldvenster van de school.

Fegelopschrift op iedere vervolgpagina

[ ] Faster

[ ] Begrenzing op paginabreedte
[R-code in licentieregel

Achtergrond
Op de afdruk van vervangingen is een afbeelding op de achtergrond weer te geven. De gewenste afbeel-
ding kunt u via de knop Achtergrond selecteren en instellen.

De positionering van de achtergrondafbeelding en het wijzigen van de weer te geven grootte is heel een-
voudig met de muis aan te passen.
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T

<= Paginaopmaak

E @ B & 3 A J0 - [l-je £ .
QP12 O wijzig met de muis Dacent: 10410 Afdruk alleen, indien gew ™
de grootte en de i
gposiu’e ~ Fiter 1- 11990 [ | [oie
Untis ML BV Rooster . i i
ﬂ,,_ untis.nl [ Regelopschritt op iedere vervolgpagina
dagrooster 22-10 - 28-10 L Raster
[ Bearenzing op paginabreedte
22_1 0 .r" Maandag [] GR-code in licentieregel
%Enteﬂb&ntﬁ?’ o rd Y AW 4y 4 Welden Achtergrond-afb.
Daturn Klas  wur [docent) Vervanger (vak) Wak Lokasl Maar Van L Verv-MNr. @ w
G210 2b 1 CAL  — My Uitval ~
2210 36 |1 NOB  — GD —  — Uitval | ~ Soort ) .
2210 1B |1 RUB - NE - - Uival ~ CAMUsers D
5510 4 1~ OB - - FL2 -~ . ocumentsiHandbo
2210 1a 1 ARl — EN - - Uitval |~ ekent2013
2210 4 1 HUG NE - - Uival ~ v SDagronsteriioga.. .
< ) : ’ ’ ) ) > < F

Selectie

Aan de rechterzijde van het venster Paginaopmaak vindt u op het tabblad Actuele weergave in het blok
Selectie de onderstaande mogelijkheden.

Actuels weergave I Algemeen |

Selectie

[] &lleen nieuwe vervangingen
[] &bsente docenten/klassen niet afdrukken

[] 0ok elementen zonder vervanging

®  Alleen nieuwe vervangingen: soms komt het voor, dat na het uitgeven van de vervangingslijst toch
nog vervangingsgegevens moeten worden toegevoegd. Een vinkje zorgt ervoor, dat alleen die vervan-
gingen worden afgedrukt, die zijn aangemaakt in de huidige werksessie. Nieuwe vervangingen zijn te
herkennen aan een vinkje in de kolom Nieuw (knop Veldendialoog).

®  Absente docenten klassen niet afdrukken: Moeten de uitval door absentie van klassen en/of docen-
ten worden afgedrukt? Uitval die niet door absentie is ontstaan wordt nog wel afgedrukt.

®  Ook elementen zonder vervanging: Wilt u in de absentiekop (indien geactiveerd) ook de opschriften
van elementen (klassen, docenten) opnemen, waarvoor geen vervangingen of absenties bestaan?

Indeling

In het blok Indeling kunt u de verticale sortering instellen en - indien gewenst - ook opschriften van ele-
menten invoegen.

Actuele weergave | Algermeen |

Selectie

[] &lleen risuwe vervangingsn
[] Abzente docentensklassen nist afdrukken

[] Dak elementen zonder vervanging

Indeling
Opszchrift / element
[]1 Blz./ element

[] Elementopschrift gecomprimesrd

[Groepering (=zortering 1]

|"v"ervanger R

Sartering

Warm

[] Uitvaldocenten doorstiepen

[] Gecombineerde klasnaam

] Uurnaam

[] Basizelementen samenyoegen
Blokvervangingen samenvoegen
[ ] Geen vitval bij vervanging

Abzentiekop
Abzentie Wervanging
Docenten ]
[] et absentiersden
klazzen | |
Lokalen ] ]

F.optekst
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Opschrift/ element

Met dit vinkje wordt voor ieder element uit de eerste sortering een aparte tabel afgedrukt met erboven als
tussenopschrift de naam van het element.

NEWY Newton

Datum  Soart Klas uur  (docent] Wervanger (vak) Vak
06-11 “ervanging 1h 3 ARD MEWM G5 GS
0611 Sury. 3a 4 AND MEW ME  ME
HUG Hugo

Dstum  Soort Klas uur  (docert] “ervanger (wakl “ak
08-11 Wervanding 3a, 3h 2 AMD HUG MU ML

Plaatst u tevens een vinkje bij 1 Blz/ element, dan wordt ieder element op een aparte pagina afgedrukt.
Deze instelling wordt vooral gebruikt als lijsten over meerdere dagen worden afgedrukt en iedere dag op
een nieuwe pagina moet beginnen.

Welke informatie van het element moet worden getoond en met welke lettergrootte kunt u instellen met
de knop Koptekst rechts onderin het venster.

Opschriftwelden >

Opzchrift velden

Soort veld [Eroatte [in 2]
1 Docent afkarting e 200
2| Docent volledige naam 150
3 <geen veld: 100
4 <geen veld: 100
5| <geen veld» 100
G <geen veld: 100

Koptekst voor docent of klas aanpassen

Als de afdruk op klas of docent is gesorteerd, dan kunt u met de knop Koptekst het opschrift boven elke
klas of iedere docent aanpassen. Voor een docentopschrift is de keuze afkorting, volledige naam, voor-
naam, titel, personeelsnummer, status, e-mail, telnr. en datum mogelijk. Voor een klasopschrift is er keuze
uit afkorting, volledige naam, klassenleraar en datum (tijdbereik dat is ingesteld in keuzevenster).

Elementopschrift gecomprimeerd

Met een vinkje bij Elementopschrift gecomprimeerd drukt Untis geen aparte tabellen af, maar één tabel
met per element één opschriftregel.

Daturm Soort klas uur (docentl Yervanger  (vak) “ak
GAU Gauss
07-11 “eranging ah 2 AMD AL ME ME
NEW Hewton
0B-11 “ervanging 1b 3 ArD MEWY G5 G3
05-11 Sur. 23 4 ArD MEWY ME ME
HUG Hugo
08-11 “eranding da, 3h 2 ARD HUG kAL BAL

Sortering

Met de knop Sortering kunt u de ingestelde sortering wijzigen. Deze functie is gelijk aan de knop Sorteren
in het vervangingenvenster. Met de keuzelijst Groepering kunt u snel de eerste sortering wijzigen.
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Sorteercriteria I}) >

Sorteren op

| [docent] e |

+ Oplopend Aflopend

dah op

|Datum v|

+ Oplopend Aflopend

dah op

|LILIT V|

» Oplopend Aflopend

dan op

|-geen- v|

» Oplopend Aflopend

dan op

- Qeen -

Afbreken Toepaszen

Let op!

De regelvolgorde van vervangingsdocenten op de afdruk is geordend volgens de sortering bij de basisge-
gevens van de docenten. Werd in het invoervenster docenten een docent door middel van versleping naar
de eerste positie verschoven, dan ziet u deze docent ook op de afdruk bovenaan verschijnen.

13.2.8 Vorm

In het blok Vorm kunt u de volgende opties aanvinken:

Yarm
llitvaldocenten doorstrepen
Gecombineerde klaznaam

|Jurnaam

B asizelementen samenvoegen
Blokvervangingen samenvoegen
Geen uitval bij vervanging

Uitvaldocenten doorstrepen

Op de afdruk worden de docent, die uitvalt doorgestreept weergegeven en ook in de kolom Vervanger
getoond. Hierdoor is het mogelijk om de uitval van een docent in een gesorteerde lijst weer te geven.

GAU Gauss

Yervanger  Datum uur Soort Klaz [docert] “ak Lokaal
LA 0511 5 Akszerntie 3a Lt s -
Ltk 06-11 2 Ab=zentie 3a Lt s -

AL O7-11 2 “ervanding 3k AHiE) ME L3a
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Gecombineerde klasnaam
Klasnamen combineren tot één klasnaam (zoals ook in de roosterweergave mogelijk is).

Uurnaam
Een vinkje zorgt ervoor, dat in plaats van het uurnummer, de uurnaam (volgens Tijdraster) wordt afgedrukt.

Basiselementen samenvoegen

Een vinkje zorgt ervoor, dat de oorspronkelijke naam en de gewijzigde naam van een element (bijvoorbeeld
absente en vervangende docent) wordt samengevoegd in één kolom. De overzichtelijkheid van de uitvoer
wordt hierdoor aanmerkelijk beter.

GAU Gauss

Datum  uur Soort Klaz  “ervanger ak Lokaal Maar
05-11 & Abhzentie 3a G s --- Uitwal
0B-11 2 Abszentie 3a (=R W --- Uitval
0711 2 MVervanging 3hb Al —GALlL ME L3a

Blokvervangingen samenvoegen

Wanneer een dubbel- of blokuur door één docent wordt overgenomen, dan kan met deze optie de weer-
gave van de uren op één regel worden samengevoegd.

GAU Gauss

Datum_ uur Soort Klaz Vervanger  MVak Lokaal Maar Wan
or-11 2 “ervandging  3hb ARE ALl ME L3
03-11] 1 - 2 Mervanging  3ab Al AL MU L1a

Geen uitval publiceren bij vervanging

Wordt voor leerlingen een extra inzet gepland (bijvoorbeeld een bijzondere inzet of tentamen), dan kan
hierdoor een les uitvallen. Er ontstaan dan twee vervangingsregels: een uitvalregel voor de oorspronkelijke
les en een regel voor de nieuwe inzet. Als leerlingen nu de uitval zien, kan het voorkomen dat ze in hun
enthousiasme de extra inzet over het hoofd zien. Om dit te voorkomen kan met deze optie de afdruk van
de uitvalregel worden onderdrukt.

Bij gebruik van deze optie is het aan te raden om de sortering in te stellen op klas met een opschrift per
element (eventueel gecomprimeerd).

3a Klas 3a
Catum uur Soorn KWlas “ervanger Mak  Lokaal Maar MWan
ne-11 2 Bijz. inzet 3a  HUG SH LhA
0g-11 2 |itval Ja oA Wl - itval
ne-11 4 SUry 3a  AMD MBS MNE  L3a
3a Klas 3a
Datum_ uur Sood Klas “ervanger  “ak Lokaal Maar Van
| 0811 2 Bizinzet | Ga HUG SK LR
uE-11 4 LY Ja  AND—MNEMN RME  L3a
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13.2.9 Absentiekop

De vervangingslijst kan naar keuze met of zonder absentiekop worden afgedrukt. Absente docenten, klas-
sen en/of lokalen, maar ook de vervangende docenten kunnen in een absentiekop worden opgenomen. Bij
afwezigheid van de docent kan eventueel ook de absentiereden worden getoond.

Absentiekop
Abzentie Wervanging
Docenten
[] tet absentiereden
klazzen ]
Lokalen ]

dagrooster 06-11 / Dinsdag

Abserte docenten: GaL, AnD
Abzerte klazzen: 4 (B-3)
“Wervangende docenten:  WNEMA, HUG, Cal, WNOB, RUB, CER, CUR

Tip
Het is mogelijk om elementen met een bepaalde absentiereden niet in de absentiekop te laten afdrukken.
Dit bereikt u door bij de details van de absentiereden het veld Niet in absentiekop aan te vinken.

13.2.10 Tabblad Algemeen

Op het tabblad Algemeen kunt u de algemene opmaak voor de absentiekop en de dagtekst instellen. Deze
invoer vindt u ook onder Dagrooster | Instellingen | Dagroosterbeheer | Absentiekop.

Let op!
De algemene instellingen zijn voor de afdruk van alle vervangingenlijsten geldig!

Lctuele weergave | Algemeen

Abzentiekop D agtekst
100 Lettergrootte in % 105 Lettergrootte in &
[ ] Afdruk in een kader [ ] &fdruk in een kader

[ ] Absertiekop niet voar activiteiten

Yalledioe naam
[ ] Dacenten

[ ] Klassen
[ ] Lokalen

Absentiekop

Met de schuifbalk stelt u de lettergrootte van de absentiekop in. U kunt de absentiekop ook in een kader
afdrukken. De optie Absentiekop niet voor activiteiten zorgt ervoor, dat docenten en klassen, die een ac-
tiviteit hebben, niet in de absentiekop worden opgenomen.

Verder kunt u aanvinken of de volledige naam van het element moet worden afgedrukt.

Dagtekst
Met de schuifbalk stelt u de lettergrootte van de dagtekst in. Verder kunt u ook de dagtekst in een kader
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13.3

Let op!
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afdrukken.

Aliasnamen

Als u voor bepaalde elementen (bijvoorbeeld vakken) aliassen hebt ingevoerd en deze voor het rooster ac-
tief zijn (vinkje in kolom Rooster onder Gegevensinvoer | Overige gegevens | Aliassen ), dan worden deze ook
op de vervangingenafdruk gebruikt.

Snelafdruk daglijsten

Verschillende overzichten, zoals lijsten voor docenten, leerlingen en eventueel voor de directie, moeten
dagelijks afgedrukt worden. De functie Daglijsten maakt dit mogelijk.

Open Dagrooster | Vervangingsprofielen. Plaats in de kolom Daglijst een vinkje bij de lijsten, die u dagelijks
wilt publiceren.

Met de functie Dagrooster | Publicatie | Daglijsten worden de aangevinkte lijsten in één keer afgedrukt.

ensinvoer Planning Roosters Curs Modules

e

Vervangingen Publicatie  Verw.
< < statistiek =

Dagrooster

& Activiteiten - @
[[Z Bijzondere inzet ég

Plandialoog Concepten
& Diensten ~ - -

ﬂa Klasrooster = | @ Vervangingspraofielen |

5 Doc.rooster = nﬁ Inforooster =
OF Lok.rooster - @ Instellingen —

®

Dagroosterbeheer

Roosters

[B Afdruk Klassen

| |i Daglijsten l} -'_

Profielen / Vervanging

Schermprofiel 3 ,?. - J:|_ & a -
Afkorting = Yoledige naam Standaard  Soort D aglijst ~
Abs-afdrukken Absz-afdukken O Klaz 1
Abzenties Diocent Diocent |
Afdrukken-Doc Afdruk docenten O Diocent O
Afdrukken-tla “ervangingen leerlingen op O Flaz
Druck-Le “ervangingen docenten op O Docent
M onitor-Kla b onitar-uitvoer - Klas O Klag L]

Urendenliste-klal  Klagz Klag O

Urendenliste-K|a1 Klaz O Klaz O

Urendenliste-Lehl  Docent Diocent O

Urendenliste-Lehl  Docent O Docent O

Urendenhzte-Stul  Leerling Leerling O

Urendenliste-Stul  Leerling O Leerling O

erDoe dagrooster Diocent O

Wer-Dioc-2, Docent-4, O Diocent O

Yer-Doc-B Docent-B O Docent O o
£ >

De datum van de afgedrukte lijsten wordt door de Kalender bepaald.

Daglijsten kunnen ook automatisch in pdf-formaat worden uitgevoerd. Activeer hiervoor de gelijknamige
optie PDF-uitvoer van daglijsten onder Instellingen | Dagroosterbeheer | Overig. Activeert u tevens de op-
tie Door gebruiker gedefinieerde bestandsnaam, dan kunt u iedere uitvoer van een eigen gekozen naam
voorzien.
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Instellingen et

- Instellingsge&vens
v Diversen

Yervangingsyak automatizch invoeren

Lijsten Fekening houden met docent-lok aal-koppeling
Abzentisreden voor docenten werplicht

=- Dagroosterbeheer
Wepateller Geen pauzetoezichtzvery. voor viijgestelde docenten aanmaken.
Absentiekop lFaramamgemensian mef e docenen it fewralisf rood fleuren
----- Chverig

i ) D agtek st
i Kleuren en benamingen

Lo reangingsberichten 105 Lettergroatte in %
- Curs Afdik in een kader
- bultilser

Afdruk. wan daglijsten

| PDF-uibvioer wan daglijsten

Door gebruiker gedefinieerde bestandznaam

Lokaal woor zelfztandig werken

I w  Bazizglokaal
Cursiaf = individuesl apgesiagen instalingern finf bestandian Afbrekan

13.4 Publicatie van actuele dagroosters

De vervangingsgegevens kunnen in plaats van in een lijsformaat ook in roosterformaat worden uitgevoerd.
Dit wordt vaak gebruikt bij het exporteren naar HTML-formaat (zie hoofdstuk HTML-uitvoer) en bij het
afdrukken van overzichtsroosters.

In de roosterweergave kunt u onder de knop Roosteropmaak | Layout2 instellen dat bijvoorbeeld de ver-
vangingsgegevens in het rood worden weergeven:

P

MEW - Newton, |sac Rooster (Doc20)

NEw v Ee-B ERAs BMe &-@ .
- = q11-2me IIZJocenten wvar de klaz of het... sk
-
Maandag 12-11 —
1 2 3 4 5 g 7 3
GAU | 4 RHE LZb 3a WIS L3a
NEW | 25 wis L2a Sa hA LM 3 WIS 2b WIS LZh 4. LOJ &1 b hA LML
HUG Ahzent
AND
ARI 1a EM Lia 1h WIS Lk Th. LOMGZ2 ShoAK Lk 1a WIS Lia
CAL Zh MU Zh ME LZb | 3a &K L3a HG Lla 1a MU Lia 1b KG L1b
NOB | 30 GD LMA | 23 EM LZa | 1b GD Lihb 4 GD
RUB | 1b NE Lib | 1a ME Lia Zh. LOJ G 3a G5 L3a 4 KO L2a
CER Abzent -
4 »
L-nt Daoc., Vak, Lok,  Klas  Tekst A~
24 RIPAY AT | T U= v
Element filter w | | Doc20 - Docent 20% L
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13.4.1 Vervangingstekst in roosterweergave

Tip

13.5

Tip

13.5.1

U kunt bij ieder uur in het dagrooster een willekeurige tekst weergeven. Dit doet u als volgt:

®  Activeer in een rooster de knop Roosteropmaak en aansluitend de knop Uurcel.
"  Voeg een nieuw veld Tekst toe.

"  Voer in het vervangingenvenster in de kolom Vervangingstekst een willekeurige tekst in. Deze tekst
wordt nu in het rooster bij het betreffende uur weergegeven.

a Vervangingen / dagrooster - o =
ERyE HEBY &F TrE @ QA &0 @ .
Klaz Wan- t/m —

Jale ~ | pzname o he

Ma 1 | Open vervangingen
dagrooster

“ere Yervanger Datum  uur Soort Klas (docent) (wak) “ak Lokaal| “ervangingstekst ~
400 Gal 1211 1 “Yervanging 4 HUG ME L2k vervangingstekst
401  CUR 1211 2 ervanging 4 HUG G5 =aa
402 CAL 1S =
403 AR = LIEE ) HITEIET (L5
w e | F ~de-D S8 - BN /6 = .
L hd =l qg110018
o 12112018 ~ |3 1611 /

412 MOB

[E] Df o -
413 CUR
414 - NE GAU L2b
1 . W5 AMD L2b. NE RUB L3a
45 vervangingstekst
Werv-Mr.
2 GS CURL3a LOM CU G2 GS GAU | |

Invoer direct in roosterweergave

Als alternatief kunt u een vervangingstekst ook direct in het rooster toevoegen. Klik met de rechter muis-
knop op het uur en selecteer Tekst. Voer een tekst in en klik op OK. Om deze tekst is in het rooster zicht-
baar, moet het veld Tekst in de uurcel worden weergegeven.

Mededelingen

Bij de dagelijkse roosterplanning komt het vaak voor, dat zowel leerlingen als docenten extra informatie
moeten krijgen. Deze informatie kan voor de hele school gelden, voor enkele docenten of leerlingen, of
alleen voor een bepaalde vervanging. Dienovereenkomstig hebt u meerdere mogelijkheden tot uw be-
schikking.

" Dagtekst

"  Vervangingstekst
" Lestekst
WebUntis

In WebUntis kunt u de dagberichten voor alle gebruikers invoeren, maar ook met het berichtensysteem
heel gericht informatie aan groepen en afzonderlijke personen versturen. Zie voor meer informatie de
handleiding ‘WebUntis basispakket’.

Dagtekst

In het venster Kalender kunt u onderin op het tabblad Dagtekst een tekst voor een of meerdere dagen
worden ingevoerd, waarbij het bereik eventueel kan worden beperkt tot een aantal klassen en/of docent.
Zie voor uitgebreide informatie het hoofdstuk 2.6.3.

Deze dagtekst kan bijvoorbeeld worden opgenomen in de kop van de vervangingslijsten, maar ook als bij
het element behorende dagtekst(en) boven het rooster worden afgedrukt (knop Paginaopmaak | Dagtekst)
plaatsen.
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*%. paginaopmaak

D15/ 7TODDE- Py
” Ruooster klazzenleraar
téhtis NL BY  Rooster 2018/2019
untisnl abc Element-Text
ia Klas 1a ==
E Dagtekst
12-11 AB{
Dagteskt op 12 november.
=] E [R-code in
E Di WO i 'E : licentieregel
1 EMN &Rl L1 EM ARI L1 EM ARI L1 Achtergrand 3fb.
- <niet gedefiniesrd:
v | =S
< > W

13.5.2 Vervangingstekst

In de kolom Vervangingstekst kan een willekeurige tekst worden ingevoerd.

Wilt u voor docenten een andere tekst afdrukken dan voor de leerlingen, dan kunt u in het vervangingen-
venster voor leerlingen de kolom Vervangingstekst afdrukken en voor docenten de de kolom Verv.tekst-2.

A .
~ = Vervangingen / dagrooster

— ]
EXYE AEVY & THE I QA -9 & -
Flaz Wan- tim —
fAlle > 1211208 - =~

Ma 4k .
[] Open vervangingen
dagrooster
Were Wervanger uur Klas [docert) (vak) “ak Lokaal , “ervangingstekst  “erw tekst-2 ~
"
t de tekst
400 GAL 1 4 HUG  NE Loy vervangingstekst oo g
401  CUR 2 4 HUG G5 L ! informatie klas 4
402 CaL 3 3a HUG Al L3 |
403 AR 4 1] HUG AR L1
{4 Klas4
Daturn uur Saoort Klaz “ervanger “ak Loksal Vervandingstekst erwtekst-2
12-11 1 Wervanding 4 HUG-—GALl ME  L2b vervangingstekst  een tweede
tekst waoor HUG
12-11 2 Vervanging 4 HUG - CUR G5 L3a informatie klas 4
12-11 5 Zeltstandig werken 4 Hhe Al L2s

Tip Kolombreedte vervangingstekst

Onder de knop Paginaopmaak kunt u met behulp van de knop Regeleinde lange teksten laten doorlopen
op de volgende regel.

13.5.3 Lestekst

De kolom Les-tekst respectievelijk Les-regeltekst toont de inhoud van het veld Tekst respectievelijk Re-
geltekst in het lessenvenster.
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13.6 HTML-uitvoer

Als alternatief voor het afdrukken kunnen de vervangingsgegevens ook worden uitgevoerd in HTML-for-
maat en zodoende via het Internet of Intranet worden gepubliceerd.

®  HTML-uitvoer met de module Dagroosterbeheer

®  HTML-uitvoer met de module Inforooster

®  Monitor-uitvoer met de module Inforooster

Module Inforooster

De module Inforooster biedt veel uitgebreidere mogelijkheden om de gegevens digitaal te publiceren. In
deze handleiding worden enige mogelijkheden voor de publicatie beschreven. Meer informatie vindt u in
de handleiding Inforooster.

13.6.1 HTML en module Dagroosterbeheer

Met de module Dagroosterbeheer kunt u de vervangingslijsten exporteren naar HTML-formaat.

" Activeer het gewenste vervangingsprofiel en open het afdrukvenster met de knop Afdruk of Afdruk-
voorbeeld.

®  Met de knop HTML kunnen de gegevens in een vrij te kiezen map worden opgeslagen.

Afdruk >

s

Docent: 1010
Filter

Paginaoprnaak,

Afdrak, alleen, indien gewijziad na..
1- 11970 [~ 01:00:00 = Wandaag

FOF

POF Aanmaken van totaal bestand

HTML Afbreken

"  Open het net aangemaakte bestand met uw webbrowser. Standaard wordt de naam van het vervan-
gingsprofiel gebruikt, bijvoorbeeld 'Klas_dagrooster.htm'.

" Met het navigatiemenu kunt u het gewenste element selecteren. De vervangingsgegevens zijn hierbij
gesorteerd volgens de instelling in het vervangingsvenster met de knop Sorteren. De index kan niet op
datum (alleen op docent en klas).
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Untis NL BV Rooster 2018/2019
www .untis.nl

Untis 2019
10-9-2018 14:13

1a | 16 | 22 Klas dagrooster: 12-11 - 18-11
26 | 3a | 36 4 Klas 4
— Soort Dag|uur Tijd Vak|Vervanger |Klas|Lokaal
4 '-"'-—-"H\n Uitval Ma| 1| 8:00-8:45 |NE| HUG s =
UntisRoostersoftwam-—jw Vervanging Ma| 2 | 8:55-940 |GSHUG?CUR| 4 | L3a
Zelfstandig werken|Ma | 5 |11:.40-12:25|AK| HUG 4 | L2a
Vervanging Wo | 1 | 8:00-8:45 [NEBHUG?RUB| 4 | L3a
Vervanging Wo| 2 | 8:55-9:.40 GS EHUG?GAU| 4
Surv. Vr | 4 [10:45-11:30|EN |CER?HUG| 4
Untis 2019 m\ImE Q Untis Roostersoftware
Untis BV
Tip Opmaak van de vervangingslijst
De opmaakmogelijkheden voor de HTML-uitvoer zijn gelijk aan die voor het afdrukken. Het is aan te beve-
len om voor de HTML-uitvoer een apart vervangingsprofiel aan te maken.
13.6.2 HTML-uitvoer met de module Inforooster
Met één klik wordt een volledige website met navigatielijsten geéxporteerd, waarbij u kunt wisselen tus-
sen de elementen (klassen, docenten, leerlingen, lokaalwijzigingen, vervangingslijsten). Deze gegevens kun-
nen worden gepubliceerd via internet of Intranet.
Kalenderweek Soort Element Untis NL BV » www.untis.nl
[12-11-2018 | [Klassen ~| [a =T resize ATHE RIS
- Stand: 10-9-2018 14:38
12 Kias1a
Maandag | Dinsdag |Woensdag Donderdag Vrijdag
1 8:00-6:45 | ENARIL7a | ENARILTa | EN ARILTa WIS ARI L1a
2855940 |NE RUB L7a |WIS ARI L7a|NE RUB L1a |[WIS ARI EN ARI L1a
3 9:50-10:35 GD NOB |AK.ARI L1s|NE RUBLis |GD NOB L1a
Kalenderweek Soort Element Untis NL BY « www.untis.nl
410412112018 | [Kias dagrooster /| [-Alle- V] & ptdrakien Fersir R AR
— Stand: 10-9-2018 14:38
51 3 _ . . o -
Maandag ] | 13-11 Dinsdag | [ Woensdag ] | [ Donderdag ] | dag
12
6 Vervanger Lokaal Van
713 1 Vervanging Di 1 8:00-8-45
814 2a  Vervanging Di 2 8:55-9:40
3a Vervanging Di 3 9:50-10:35 EN CERTNEW
Tip

Het uploaden van de gegevens naar de server kan automatisch met een ftp-programma plaatsvinden. Deze
herkent, dat er gegevens zijn gewijzigd en upload vervolgens de nieuwe gegevens naar de server.



13.6.3

Tip
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Monitor-uitvoer met de module Inforooster

In algemene, voor iedereen toegankelijke ruimtes is het vaak niet mogelijk om een computer met toetsen-
bord en muis neer te zetten. De module Inforooster biedt hiervoor het monitorsysteem. De vervangings-
gegevens worden zodanig geéxporteerd, dat ze kunnen worden gepubliceerd op een scherm (monitor),
waarbij automatisch wordt doorgescrolld.

Vervangingsgegevens kunnen met de module Inforooster ook per e-mail of SMS worden verzonden

WebUntis

Met het WebUntis basispakket kan het actuele dagrooster via het internet of met mobiele telefoon wor-
den geraadpleegd. Welke informatie wordt getoond, kan vanzelfsprekend zelf worden bepaald - ook welke
gegevens vrij toegankelijk zijn en welke een gebruikersnaam en een wachtwoord vereisen. Een autorisatie-
systeem zorgt ervoor, dat een leerling alleen zijn/haar eigen gegevens in kan zien, terwijl docenten mis-
schien ook roosters van andere collega's mogen inzien.

Untis BV_ 20182019 Afmelden (PP}
www.untis.nl
1) & Klas ™ Docent @ Lokaal & Leerling ? v
& ma. 03-09 di. 04-09 WO. 05-09 do. 06-09 VI 07-09 za. 08-09
& - 2a NOB 2a CER 2a CER 2a NEW 2a NEW
e GD Lib EN Lib EN Lib WIS L1b wIs Lib
0855 2a NOB Za NEW  2a RUB LOJ Gi 2a GAU Ja CER Za NEW
o NE L1b WIS L1b 2a ARI LOM G2 HA LHA Bl L1b NA LNA1
- 2a CUR 2a DA Ja NEW 2a LUD Ja CER 2a CER
e EN Lib LT Lib wis Lib GD 3] NE Lok6 NE Lib
(045 2a HUG 2a RUB LOJ G1 2a NEW 2a CER  2a RUB LOJ Gi 2a CER
R GS Lib 2a ARI LOM G2 NA LNA1 NE Lib 2a ARI LOM G2 EN Lib
an 2a CAL
22 CUR HW LHw MY -
Za AND HA LHA
2:35
. 2a HUG
R GS Lih
Ja CAL
KG L1b v
425
Stand: 10-09-2018 15:22:13
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Untis Mobile App

Bij het gebruik van WebUntis kunnen docenten en leerlingen op de mobiele telefoon een app installeren,
waarmee het rooster inclusief de dagelijkse wijzigingen kan worden geraadpleegd. De Untis Mobile App is
er voor Android en iOS, meer informatie vindt u op onze website.

21 22 23 24 25

Mo, Os. M. D Fr.

Mittwoch 23.April 2014

T EDFNEET T AT
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14 De vervangingsteller

Voor iedere docent wordt een vervangingsteller bijgehouden. Deze teller geeft een totaalbeeld van het
aantal vervangingen, uitval, vrijstellingen en extra inzet en wordt weergegeven op het tabblad Dagrooster
onder Docenten | Basisgegevens.

Deze teller is enerzijds een belangrijk hulpmiddel bij het zoeken naar geschikte vervangers, anderzijds
moet precies worden bijgehouden, welke wijzigingen er ten opzichte van het reguliere rooster hebben
plaatsgevonden, zowel uit het oogpunt van docenten als ook voor leerlingen. Waar u rekening mee moet
houden, opdat er goed wordt geteld, wordt in de volgende hoofdstukken beschreven.

" De absentiereden.

® Instellingen voor de vervangingsteller.

=  Activiteiten en vervangingsteller.

®  Waardecorrectie.

14.1 De absentiereden

Met behulp van de absentiereden kunt u bepalen of een absentie moet worden verrekend met de teller
(zie ook hoofdstuk 3.4 Basisgegevens Absentiereden).

14.1.1 Uitval tellen / niet tellen

Kan een docent een geplande les als gevolg van absentie niet geven, dan kan met behulp van de absentie-
reden worden bepaald of deze niet gehouden les uit het oogpunt van de docent wel of niet moet worden
geteld

Absentiereden en vervangingsteller

In de onderstaande afbeelding ziet u, dat de reden ‘BS - Bijscholing’ geen vinkje heeft bij Uitval tellen.
Hierdoor heeft een uitval met deze reden voor de docent geen invloed op zijn/haar vervangingsteller.

Bij de reden 'BV - Bijzondere verlof' is deze kolom wel aangevinkt. Dit wil zeggen dat een les, die uitvalt
met deze reden, negatief moet worden verrekend met de teller van de docent.

“7 Absentieredenen / Absentieredenen

[Bs ~HRAORR & B8 .

Afkarting Wolledige naam Categorie Uitval tellen s niet teller Miet in Abs kop Stat.code

7 Tiek = ] ]
By Bijzander werlaf ] ]
il Wl ] ] ]
BS Bijsc:haling ] ] ]
EX Excursie O] ]

Docent ARl is absent gemeld met absentiereden BS en docent CUR met reden BV.
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]

<7 Absenties / Abs-afdrukken

ENHR T e &858

an- t'm
1211-2018 =~

Wieek |

Docent (2) | Klassen (0| Lokalen (0]

Absnr. Docent Yan ddmme Yanaf o Tin ddimm.  Thn uar RBeden
63 CUR 16-11 1 16-11 g By
B2 ARl 16-11 1 16-11 g B=
R

In het overzicht Teller-berekening, dat kan worden geactiveerd via het tabblad Start | Lijsten | Dagrooster-

beheer ziet u hoe de absenties worden geteld.

ARI Aristoteles

Vervangingen / Uitval ! Waardecommectie - 0111 - 30-11
Datum ur EAIF waarde Teller Vak Klas

1611 %M E 0 0 Wiskunde  1a
1611 Wiz E 0 0 Engek 1a
1611 %43 E 0 0 Wiskunde b
1611 whid E 0 0 Wiskunde  1hb
1611 “r5 E 0 0 Lo meigjes 3a, Sh

Vervangingen: 0

Vervangingen niet meegeteld: 0
Uitval: 0

Uitval niet meegeteld: 5

Totaal: 0

Reden

Bijscholing
Bijacholing
Bijscholing
Bijacholing
Bijscholing

Tekst

Voor docent ARI vallen er 5 lessen uit op 16-11. Deze uitval wordt echter niet geteld, daar het om een bij-
scholing gaat. In het overzicht wordt de uitval van docent ARl wel getoond, maar niet geteld. Totaal = 0 en

Uitval niet meegeteld = 5.

Docent CUR was als gevolg van een bijzonder verlof niet aanwezig. Deze absentiereden is met Uitval tel-
len gekenmerkt. Dienovereenkomstig moeten de twee uitgevallen uren negatief worden verrekend. Het

aantal keren uitval staat nu op 2 en het totaal van de teller staat hierdoor op -2.

CUR Curie

Yervangingen ! Ukval ! Waardecomectie : 01-11 - 30-11

Datum ux EMF wWaarde Teller Wak Klas

1611 WnE -E -1 -1 Huishoudku 3a, 3
noe

16411 W7 -E -1 -2 Huizhoudku 3a, b
mole

Yervangingen: 0

Vervangingen niet mesgeteld: 0
Uitval: 2

Uitval nist meegeteld: 0

Totad: -2

Reden
Bijzonder
verlof
Bijzonder
verlof

Teks
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Absentiereden aanpassen

Naast de beslissing of de uitval moet worden geteld, zijn er nog meer instellingen bij de absentiereden mo-
gelijk:

Categorie

Door de invoer van een categorie kunnen absenties worden gegroepeerd.

Vrijstelling niet tellen

Door invoer van een activiteit of absentie van een klas kan een docent worden vrijgesteld. De klas is im-
mers niet aanwezig. Als u tevens een absentiereden opgeeft, waarbij Vrijstelling niet tellen is aangevinkt,
dan wordt deze vrijstelling niet als uitval geteld. Deze instelling is vooral belangrijk in samenhang met de
activiteiteninvoer (zie hoofdstuk Activiteiten en vervangingsteller).

Statistiekcode

Invoer van de statistiekcode heeft alleen betekenis voor sommige landen. Verscheidene absentieredenen
kunnen hiermee worden gegroepeerd (bijv. alle absentieredenen, die met ziek zijn te maken hebben).

Niet in absentiekop
Een vinkje zorgt ervoor, dat de absentiereden niet in de absentiekop op de vervangingenafdruk verschijnt.

Instellingen voor de vervangingsteller

Onder Instellingen | Dagroosterbeheer | Verv. teller kunt u algemene instellingen met betrekking tot de ver-
vangingsteller invoeren.

Instellingen *
E|--Ir?stelllngsgegevens Wat tellen Tidberck
i Algemeen .
. | Vervangingen # Dag
i Overzicht — Weck
.. Waarde L .12- inz -
- Diversen | Uitval aan
(- Lijsten | Vrijstelingen Jaar
- Dagroosterbeheer Surveilances half tellen Tijdbereik
el Pauzetoezichten B 52022 - ‘ ‘ 5 92022
Hoe tellen Niet tellen
Kleuren en benamingen ) Aantal Statistiekcode
WYervangingsberichten Waarde
- Curs Uren (hh:mm)
Multl.User . UrenGeplts In plaats van vervanging en tentamens
-- Logging en Crash reporting
.. Traceren | In plaats van vervanging niett...
- WebUntis Tentamens niet tellen

Alleen absenties met absentiereden tellen

Cursief = ndividues! apgesiagen instelingen (i bestanden) Mbreken

Wat tellen

In het eerste blok ‘Wat tellen’ bepaalt u, welke waarden bijdragen aan de berekening van de teller. Vervan-
gingen en Bijz. inzet verhogen de teller en Vrijstellingen en Uitval verlagen de teller.

Een vrijstelling ontstaat als de les van een docent uitvalt door afwezigheid van de klas. Als een docent als
begeleider meegaat met een activiteit, dan worden de uren, waarop de docent normaliter les zou geven
aan deze klas, gekenmerkt als vrijstelling en niet als uitval geteld.

Surveillances worden niet met de teller verrekend. Plaatst u een vinkje bij Surveillances half tellen, dan
wordt een surveillance op de lijst Maandafsluiting als halve vervanging geteld.
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Tijdbereik

In het blok ‘Tijdbereik’ stelt u de tijdsduur van de teller in. Kiest u bijvoorbeeld voor Maand, dan worden de
tellers van alle docenten aan het begin van elke maand, op nul gezet.

% Docenten / Docent

e -5 BENRAT 64Me QB &b @

»»

-

Afkorting  Achternaam  Blokkade  Stat.code

MNOB Mokl 17T
RUB Rubens 1]
CER Cervantes 1]

~

L

-] ¢

Rooster r Waarder Lesbevoegd r Waardecorrectie/ Werv, P b

E Blokkadecode 0111 - 3011 |
2V ervangingen
Max diehsten 1 Uitwal
- 1 Teller
2 Diensten 0 Diaarvan waardecorectia
1 Jaarteller

0 Pauzetoezichten

0 Jaarteller pauzetoez, OPT vival

| Tellers herberekenen | 0 Surveillances

&
= 07-11 Wo-3 AND/WIS/4

« Yervangingsvoorstellen (4). Surveillances (4).1
Urenblok

[4]

wiat tellen
e

Bijz. inzet
Llitwal

Wijztellingen
[ Survelllances half tellen

|1 Pauzetoezichten

Tidbereik.
1 Dag
O Week

IREE]
| Tiidbereik
|2n- g2018 v| |2u- g201e

Hoe tellen Miet tellen

[®) Aantal Statistiekcode

()W aarde [ ] Betaalde wervangingen
1 Uren [hh:mm)

[ Alleen absep

In plaats wan

[ ] Tentamens nigt tellen

s met absentiereden tellen

Druurervanging

Vervangingsvoorstellen (4] | Surveilances [4) | Lokalen [15] I

i

Afkarting Me Teller “ere  Uitval

AR D o
CAL 0 1

RUB 0 e FE

CUR 3 -2 2

4

3
3
1

sen Alg.code

w Yerschuivingen [0])

U kunt ook zelf een tijdvak definiéren. Dit kan bijzonder handig zijn, als u het tijdbereik van de teller wilt
aanpassen aan. De actueel ingestelde datum in de kalender bepaalt het tijdbereik, waarvan de tellers wor-
den getoond. De jaarteller blijft vanzelfsprekend onaangetast.

Hoe tellen

In het derde blok ‘Hoe tellen’ kunt u aangeven of u werkt met waarden of klokuren (module Plan van inzet

en Waardeberekening).

Alleen absenties met absentiereden tellen

Hier is aan te vinken of een absentie zonder reden, wel of niet met de teller moet worden verrekend.

Niet tellen

Absenties en vervangingen met de hier ingevoerde statistiekcode worden niet geteld.

Tip: kolom Tellen

In de kolom Tellen in het vervangingenvenster ziet u in één oogopslag of de vervanging wel of niet wordt
geteld (positief/ negatief). Als alternatief kunt u deze informatie ook met de knop Kleur vervangingen on-
der de knop Instellingen in vervangingenvenster weergegeven (groen=positief, rood=negatief). U deacti-

veert deze instelling door het vervangingenvenster even opnieuw te openen.
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B . Miet tellen
~ = Wervangingen / dagrooster
n Statistiekcode
| = T3
ERE nEAEY F FHERE A R-O & .
Betaalde vervangingen
Wervanger Wan- t/m o]
&l I plaats van
Jalle v |ei2me o &~
- Tentamens riet tellen
Di il .
Open vervangingen

dagrooster
Wery- Soort uur Datum Klas Dag  “ervanges (docert] (vak)  Wak Lokasal  Tellen  Stat.code
380 Wervanging 3 0e-11 1k Di MEWY ApD G5 L1k +-
381 Sury. 4 06-11 3a Di MEWY ARD ME L3a -
436  Bijz. inzet 2 06-11  3a D HUC SK LA, + /
I7a Wervanging 3 06-11 3k ] HUG AL LT L1a - n 1
373 Wervanging 1 0g-11 4 ] CAL AL L +i-
379 Vervanging 2 0E-11 3k Di MOB A ME +I-
378 Wervanging 1 0e-11 4 Di RLUB AN WS L2k +-
ITE  Wervanging 4 06-11 3k Di CER el LT L1a +-
382 Zelfstandig weetken 5 0g-11 4 Di + LMD Ha, LHA, -
383 Zelfstandig weerken E 0g-11 4 Di + *AND Ha, LHA, -
374 Uitwal 2 06-11  3a D --- GAL L - - -

Verv-Hr. l:| = dagrooster® -

Betaalde vervangingen

Als u de optie Betaalde vervangingen aanvinkt, dan worden de niet getelde vervangingen als betaalde ver-
vangingen gekenmerkt. In het docentenvenster wordt op het tabblad Dagrooster weergegeven hoeveel
betaalde vervangingen er niet zijn geteld (zie ook hoofdstuk 3.2 Docenten). In het venster Vervangings-
voorstel kunnen de betaalde vervangingen in een aparte kolom worden getoond (zie hoofdstuk 7 Vervan-
gingsvoorstel).

Tip Vak niet tellen
Moet de uitval van een bepaald vak (bijvoorbeeld spreekuren) niet worden geteld, dan kunt u bij de basis-
gegevens van vakken voor het betreffende vak een vinkje plaatsen bij Uitval niet tellen.
In plaats van vervanging niet tellen
Plaatst u een vinkje bij In plaats van, dan wordt voor een docent uitval en inzet op hetzelfde uur tegen el-
kaar weggestreept. Dit wil zeggen dat zowel de uitval als de inzet niet worden verrekend met de teller en
ook niet worden getoond in het venster weekwaarden. De lijst Teller-berekening zal de niet getelde uitval
wel tonen en het totaal ervan vermelden onder niet getelde uitval.

Voorbeeld 1
Docent HUG krijgt een uur vrijstelling door afwezigheid van de klas, maar wordt op dit uur als vervanger
op een andere les ingezet. Normaal zal hierdoor 1 uur uitval (indien Vrijstellingen is aangevinkt) en 1 uur
vervanging worden geteld. Door activatie van de optie In plaats van wordt zowel de uitval als de vervan-
ging niet geteld, ongeacht het vinkje bij Vrijstellingen.

Voorbeeld 2

Docent AND geeft normaal gesproken 3 uren les op maandag en gaat 8 uren met een activiteit mee. Voor
de activiteit is ingesteld, dat de uren als extra lesinzet moeten worden geteld (vinkje Tellen). Voor de do-
cent worden nu 3 uren uitval en 8 uren extra inzet geteld. Is de optie In plaats van aangevinkt, dan worden
alleen de 5 uren extra inzet geteld.

Tentamens niet tellen

Met deze optie kunt u instellen dat tentamentoezichten niet worden verrekend met de teller. Meer infor-
matie hierover vindt u in het hoofdstuk 11.4 Tellen van tentamens’.
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Activiteiten en de vervangingsteller

Voor het tellen van activiteiten bestaan verschillende mogelijkheden.

Uitval niet tellen

Docent NOB geeft normaal op dinsdag 3 uren les. Gaat hij echter op deze dag met een klas voor 8 uren op
excursie (zie voorbeeld), dan moet de uitval van zijn 3 uren les niet negatief met de teller worden verre-
kend.

Dit bereikt u door bij de activiteit als reden Excursie in te voeren, terwijl bij de definitie van deze absentie-
reden geen vinkje staat bij Uitval tellen. Wordt een andere docent door afwezigheid van de klas vrijge-
steld, dan worden de betreffende uren voor deze docent wel als uitval geteld.

I‘ Absentieredenen / Absentieredenen

- e =
[Ex THEORR & B-83
Afkorting  WVolledige naam Categorie Uitval tellen WS niet teller Miet in Abs kop Stat.code ~
BS Bijscholing [l ] [l
Ex Excursie |:| |:| |:|
"% Activiteit / Docent
= P
ER TEaE .
Wan- tm —
F22008 =~
Wieek 0l
Activil Klas Dacert Lakas “an - %anal Timdd.m Thn Reden Telen Leetlingengroep
1 2a MNOB 04-12 1 0412 G EX O
NOB MNaobel
Vervangingen ! Ukval ' Waardecomectie : 0112 - 3112
Datum ur EANF wWaarde Teller ¥ak Klaz Reden Tekst
0442 DiM E i} 0 Godsdienst 3a Activiteit
0442 Dif3 E i} 0 Godsdienst 1a Activiteit
0442 Dild E 0 0 Godsdienst 4 Activiteit

Vervangingen: 0

Vervangingen niet meegeteld: 0
Uitval: 0

Uitval niet meegeteld: 3

Totaal: 0

Diensten gepland: 12
Diensten uitval: 1
Diensten ingezet: 0

Voert u geen absentiereden, dan wordt de uitval negatief verrekend.

Extra uren tellen

Moeten de extra 5 uren van docent NOB op dinsdag wel meetellen, dan moet bij de activiteit een vinkje
worden geplaatst in de kolom Tellen. Hierdoor worden 5 uren activiteit positief geteld.
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Activil Klas
1 2a

Docent

MOB 04-12 1 04-12

Lokaa Wan = Vanal Thndd.m Tim Reden

Tellen

5 EX

Leerlingengroep

Activiteitnr || NOB robel

Vervangingen: 5
Yervangingen niet meegeteld: 0

Vervangingen / Ukval / Waardecommectie : 0112 - 31-12

Datum uur EMF wWaarde Teller Wak Klas
0412 1D Hhi, 5 5 2a
0442 bin E 0 5 Godesdienst 3a
0412 Dir2 -B 0 5

0442 Dif3 E 0 5 Godesdienst 1a
0412 Dird E 0 5 Godsdienst 4

Feden

Activiteit
Activiteit
Activiteit
Activiteit

Tekst
Ex Activiteit

Uitval: 0
Uitval niet meegeteld: 3
Totaal: 5
14.3.3 Waarde van de activiteit wijzigen
Voor activiteiten kunt u ook een waarde invoeren. Deze waarde wordt direct verwerkt met de vervan-
gingsteller van de docent als onder Instellingen | Dagroosterbeheer | Verv. teller de optie Waarde is geacti-
veerd.
&2 Activiteit / Docent = B &
ER Tr&E .
Wan- t'm -
-
week 0
Activil Klas Klazd Docer Lokas Vak Yane Vana Thndo Thnu Reden Tellen Lestlingengroeg Waarde
11 10a11a11k AMT ErB1 24-09 g 24-09 gt EG1_10al1a11b 2.000 \
@ Vervangingen / Docent - = *
ERE 2 dEWY A TLHEE AR-O & -
“ervanger Yan- t/m .
fBe -~ |73 gom19 o -
Activiteitnr | 11 Wieek P i
Open vervangingen
Docent
Yerv- Soor Datee uur (vak) Vak  (doce Werve (klas(sen)) Klas (lokaz Vaﬁol Tellen
11 Activiteit 24-09 8 EMB1 AMT  AMNT 10, 11a,11b 10a, 11a, 11k I +
2 Wristeling  24-09 § GER3 - FRI FRI 11a 115 £ =
3 U] G Teller-berekening
PR S 85
Verv-Nr. £#8 a8
ANT Anton
Overdracht: 0.000
Vervangingen / Uitval / Waardecorrectie : 9-09 - 3009
Diaturm uur - EAE WWaarde Teller W klas Feaden
[Z3057 T S/ 2.000 2.000 T0a, 11a,_1 |
2509 wols E -1.000 1.000 Engels 10a, 11a, -= Uttval
Basiscursus 11h
Let op!
Als de getoonde waarde bij een activiteit waarde cursief wordt weergegeven, dan wil dat zeggen, dat deze
waarde door Untis is berekend. Wijzigt u deze waarde handmatig dan verdwijnt de cursieve weergave,
waaraan u herkent, dat het om een zelf ingevoerde waarde gaat.
14.3.4 Vrijstelling niet tellen

Door invoer van een activiteit of absentie van een klas kan een docent worden vrijgesteld. De klas is im-
mers niet aanwezig. Als u een absentiereden opgeeft, waarbij Vrijstellingen niet tellen is aangevinkt, dan

wordt deze vrijstelling niet als uitval geteld.
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14.4 Waardecorrectie

Op het tabblad Waardecorrectie (Docenten | Basisgegevens) kunt u de vervangingsteller van een docent
beinvioeden.

U voert in de kolom Datum een gewenste datum in en in de kolom Waarde een getal, dat bij de teller
moet worden opgeteld (soort V: Vervanging of Y: Bijzonder inzet) of afgetrokken (soort E: Uitval).

Let op!

De keuzes + Waarde verhogen en - Waarde verminderen hebben geen invioed op de vervangingsteller,
maar op de waarde van de lessen.

De waardecorrectie kan ook worden afgedrukt. Open hiertoe het afdrukvenster (knop Afdruk of Afdruk-
voorbeeld) en selecteer de lijst Waardecorrectie.

4 Algemeen Docenten Rooster ‘Waarde Lesbevoegd ‘Waardecorrectie Verv, 4
[ aturn Soort “Waarde Tekst
41218 v 3,000 3 extra uren inzet = Mand
2. . extra uren inze
{ Alle -

4 Algemigen Docenten Rooster Waarde Lesbevoegd ‘Waardecorrectie Verv, 4

Blokkadelede 01-12-31-12
0%ervangingen
tax. diensten

3 Uitwal
0 Teller

D Dsten I 3 Daarvan waardeconectie I
3 Jaarteler -
0 Pauzetoezichten
0 Jaarteller pauzetoez, 0PT uival
Tellers herberekenen 0 Surveillances

0 Betaalde vervanagingen

Tip Overzicht vervangingstellers

Een overzicht van de vervangingstellers van alle docenten verkrijgt u door de overeenkomende kolommen
toe te voegen aan de tabelweergave (zie ook het hoofdstuk15.6).
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Statistieken

De uitwerking van de vervangingsgegevens is belangrijk. Globaal gezien biedt Untis twee mogelijkheden
om deze gegevens te raadplegen. Allereerst de standaard lijsten zoals Teller-berekening of Maandafslui-
ting en ten tweede de statistieken, waarbij u de informatie door middel van verschillende criteria zelf kunt
bepalen.

Hieronder een overzicht van de verschillende mogelijkheden om de uitwerking van de vervangingsgege-
vens te bekijken en aansluitend een meer gedetailleerde beschrijving:

Naam Soort Inhoud Menukeuze
Teller-berekening Lijst Opsomming van alle vervangingsgege- | Lijsten | Dagrooster | Teller-bereke-
vens in een zelf gekozen tijdvak.: sor- | ping
tering op docenten; incl. vervan-
gingstelling
Uitvaldagen Lijst Overzicht vanhet aantal uitvaldagen | Lijsten | Dagrooster | Uitvaldagen
per docent in een zelfgekozen tijdvak
Vervangingsover- Lijst Overzicht van de geplande lessen, de | Lijsten | Dagrooster | Vervangings-
zicht uitval en de vervangingen overzicht
Extra werk Lijst Extra uren / uitval per dag over het | Docenten | Basisgegevens | Afdruk-
tijdsbestek van één maand venster | lijst 'Extra werk'
Maandafsluiting Lijst Overzicht van alle gewijzigde uren in- | Docenten | Basisgegevens | afdruk-
clusief een totaaltelling per docent | yenster | Lijst Maandafsluiting
(module Plan van inzet en Waardebe-
rekening)
Overzicht Tabel- Overzicht van de vervanginstellers van | Docenten | Basisgegevens
vervangingstellers weergave | alle docenten. Het tijdvak kan worden
ingesteld
Vervangingslijst Filter Filter op de inhoud van het vervangin- | Dagrooster | Vervangingen
genvenster over een zelfgekozen tijd-
vak
Absenties Filter Filter op de inhoud van het absentie- | Dagrooster | Absenties
venster over een zelfgekozen tijdvak
Vervangingsstatis- Filter Statistische uitwerking van de lessen | Dagrooster | Verv. statistiek
tiek incl. vervangingsgegevens over een
zelfgekozen tijdvak
Weekwaarden Lijst Overzicht van het aantal ingeroosterde | Modules | Weekwaarden
en geplande lessen incl. vervangings-
gegevens per docent
Export ASCII Export van verschillende interfaces Bestand | Import/ export | Untis

Export naar Excel

Zoals ook in andere programmadelen, kunnen de lijsten in de dagroostermodus ook met de knop Excel
worden geéxporteerd naar Excelformaat.

Teller berekening

Via Lijsten | Dagroosterbeheer kunt u de lijst Teller berekening activeren. Hierin zijn alle vervangingen, uit-
val en waardecorrectie met de invloed die deze uitoefenen op de teller voor een bepaald tijdvak, per do-
cent weergegeven. Het tijdvak is in het afdrukvenster in te stellen. Standaard is deze ingesteld op de
maand van de actieve datum in de Kalender.
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Met de knop Selectie kan de lijst tot een aantal docenten worden beperkt en met de knop Details kan één
docent per pagina worden afgedrukt.

Naast de gebruikelijke elementen zoals vak en klas(sen) toont de lijst op welke datum en op welk uur een
wijziging heeft plaatsgevonden. De kolommen reden en tekst geven extra informatie.

Hieronder een korte beschrijving bij een aantal kolommen.

E/V/F

In deze kolom ziet u met behulp van codes, wat voor soort wijziging er heeft plaatsgevonden. De volgende
afkortingen zijn mogelijk:

B Dienstvervanging

-E Uitval

F Vrijstelling, ofwel de klas van de docent is afwezig. Of een vrijstelling negatief wordt geteld, is af-
hankelijk van de absentiereden, die bij de absentie van een klas of bij de activiteit kan worden inge-
voerd.

P Pauzetoezichtsvervanging

+V  Vervanging

\Y In plaats van vervanging, dit ontstaat als een vrijgestelde docent wordt ingezet als vervanger.

VA  Activiteit

WK  Waardecorrectie, die bij de basisgegevens van docenten kan worden ingevoerd. In de kolom Vak
wordt weergegeven om welk soort waardecorrectie het gaat.

Waarde
Hier wordt getoond of de regel positief, negatief of niet wordt geteld.

Teller

De teller is de som van de waarden van de bovenstaande regels. De teller van de laatste regel is dan ook
representatief voor de tellerstand binnen het ingestelde tijdbereik. In het voorbeeld een berekening van de
teller voor docent CAL in de maand november.

De uitvoer houdt rekening met de keuze bij de optie ‘Hoe tellen’ in het instellingenvenster. Is bijvoorbeeld
gekozen voor de optie Uren (hh:mm), dan worden in de lijst Teller-berekening alle eenheden in uren en
minuten getoond.

L Selectie lijst
[# ) Overzichten CAL callas
[C] Bezettingssiatistick Vervangingen / Uitval / Waardecorrectie : 01-11 - 30-11
- Datum uvw  EW/F Waarde Teller Vak Klas Reden Tekst
] Vrije uren 2311 DIz -E -0:45 045 Muziek  Zs Absentie
D Vakkﬂﬂa] 22311 Di2 -E -0:45 -1:30 Portugees  11b Ahsentie
- ‘erdieping..
[C] Urenlijst ursus
sen 2311 Di4 -E -0:45 -2:15 Portugees  11b Abzsentiz
[:I — Verdieping..
[ Pauzerooster ursus
2311 DB -E -0:45 -3:00 Kunstgeschi 3a Absentis
£l [ Dagroosterbeheer edenis
L Teller-berekening —— 2311 DiMD -E -0:45 -2:45 Kunstgeschi 2a Absentie
edenis
I . . Vervangingen: 0:00
H g
Yervangingsoverzicht Vervangingen niet 1d: 0:00
[ [ Tentamenrooster Uitval: 3:45
Uitwal niet meegeteld : 0:00
Totaal: -3:45

Onderaan de lijst het totaal aantal keren vervangingen en uitval en het aantal keren, dat niet is geteld.

Vervangingen
Het aantal vervangingen, dat positief is verrekend met de teller

Vervangingen niet meegeteld
Hier ziet u het aantal keren, dat de docent wel heeft vervangen, maar niet is geteld.
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Dit kunnen vervangingen zijn, die door middel van een statistiekcode zijn gekenmerkt als niet te tellen,
maar ook verplaatste lessen, die zijn verhuisd van een positie buiten het ingestelde tijdbereik. In april ziet u
zo'n uur dat is verplaatst en zodoende als Niet getelde vervanging wordt gekenmerkt.

AND Andersen

Yervangingen / Uitval / Waardecorrectie : 01-12 - 3112

Datum wur EAYF Waarde Teller Wak Klas Reden Tekst

Q712 Zak v 0 0 Wiskunde  3a “erplaatsing 301171 (L
ne: 1)

Vervangingen: 0

Vervangingen niet meegeteld: 1
Uitval: 0

Uitval niet meegeteld: 0

Totaal: 0

Uitval
Het aantal keren uitval, dat negatief is verrekend met de teller.

Uitval niet meegeteld
Hier ziet u het aantal keren, dat de docent is uitgevallen, maar niet is verrekend met de teller.

Dit kan uitval zijn met een absentiereden, waarbij voor de absentiereden de optie Uitval tellen niet is geac-
tiveerd, zoals meestal is ingesteld bij de reden ‘Ziek'. Of uitval met als oorzaak vrijstelling door absentie
van de klas. Ook uren, die uitvallen, omdat ze naar een positie buiten het ingestelde tijdbereik zijn ver-
plaatst, worden niet geteld.

Totaal

Het totaal vertegenwoordigt de som van het aantal keren vervanging en uitval, die zijn is verrekend met de
teller. Verdere voorbeelden over de teller-berekening vindt u in het hoofdstuk 14 ‘De vervangingsteller’.

Elementfilter voor veelvoorkomende docentenselectie

Als u een bepaalde lijst steeds voor een aantal dezelfde docenten wilt afdrukken, dan kunt u een elemen-
tenfilter (Gegevensinvoer | Overige gegevens | Element filter) gebruiken. In het venster Teller-berekening
worden onder de knop Selectie de gedefinieerde elementenfilters onderaan de keuzelijst getoond.

Teller met overdracht

Op deze lijst kan rekening worden gehouden met de tellerstand vanaf het begin lesjaar. Dit bereikt u door
een vinkje te plaatsen bij de optie Totaal met overdracht via de knop Details in het afdrukvenster.

Voorbeeld

Docent GAU heeft in september twee keer een les vervangen, waardoor de teller op 2 komt te staan. In
oktober vervangt docent AND een les en vallen er 4 lessen uit. De vervangingsteller voor oktober komt
hiermee op -3 te staan. Door de overdracht van de teller komt het totaal in oktober hierdoor op -1.
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GAU Gauss

0509 Dof3  +Y 1
11-09 Da +Y 1

Vervangingen: 2
Vervangingen niet meegeteld: 0
Uitval: 0

Uitval niet meegeteld: 0
Totaal zonder overdracht: 2 ~

Totaal: 2 \

1 Muziek
2 Matuurkun..

Overdracht: 0
Vervangingen / Uitval / Waardecorrectie : 01-09 - 3009

Diaturn uur EMGF Waarde Teller Wak

GAU Gauss

Vervangingen / Ui
Datum wur ErviF
22410 Mall Y
28-10 Ma1  -B
28-10 Mal2i3

2810 Maf3  -E
28-10 Mal4  -E
2810 Maks  -E
3010 D2 -E

Vervangingen: 1

Vervangingen niet meegeteld: 0

Uitval: 4

Uitval niet meegeteld: 0

Totaal zonder overdracht: 3
Totaal: -1

YWiiskunde
YWiskunde

/Waardecorrectie : 01-10 - 31-10

klas Reden Tekst
2b “ervanging
2
Details
| 1 Blz./ element
| Totaal met overdracht
| Details
ak Canicel
Klas Reden Tekst
4 Bijz. inzet
Absentie
Absentie
4 Abgentie
3a Absentie
3a Abgentie
3a verschaven

Pauzetoezichten

Onderaan de lijst teller-berekening is in een apart deel opgenomen met informatie over de totstandkoming
van de teller voor pauzetoezichten.

Pauzetoezichten gepland: het aantal in de basis geplande pauzetoezichten voor de docent in het inge-

stelde tijdbereik.

Pauzetoezicht uitval: geeft aan, hoeveel keer een pauzetoezicht is uitgevallen.
Pauzetoezichtsvervanging: dit is een indicator van het aantal keren dat de docent een toezicht extra

heeft vervangen.

Pauzetoezichten gerealiseerd: het totaal van gepland, uitval en vervangingen.

Onder de knop Details in het afdrukvenster kan desgewenst het afdrukken van het blok met het totaal
aantal diensten en/of pauzetoezichten worden onderdrukt.
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AND Andersen

Vervangingen / Uitval /'Waardecomectie : 01411 - 30-11

Datum ur ENIF Waarde Teller Vak Klaz

14411 Wao2  -E -1 -1 Mededands 3a

1411 wWowi -E -1 -2 Muzek 4

1411 WG ] -2

1411 wWaod  -E -1 -3 Handerarb.. 3a
o

14411 Waos -B ] -3

Vervangingen: 0

VYervangingen niet meeqeteld: 0

Untwal: 3

Uitval niet meegeteld: 0

Totaal: -3

Diensten gepland: 15
Diensten utval: 1
Densten ingezet: 0

Pauretoezichten gepland: &
PawzetoeAcht uitval: 1
Pawzetoezichisvervanging: 0
Pawretoezicht gerealiseerd: 7

Reden

Abzertie
Abeentie
Abeentie
Abeentie

Abzertie

Tekst

Diensten

Op de lijst Teller-berekening wordt in het blok met het overzicht van de diensten tussen haakjes - indien
van toepassing voor de betreffende docent - het aantal diensten als lesinzet vermeld.

" Diensten gepland: dit toont het aantal geplande diensten in het ingestelde tijdbereik.

" Diensten uitval: geeft aan, hoeveel keer een dienst is uitgevallen.

" Diensten ingezet: hoe vaak is een vervanging afgehandeld door inzet van een dienstuur van de betref-

fende docent.

In de onderstaande afbeelding ziet u dat er in december 14 diensten zijn ingepland voor docent HUG,

waarvan 9 als lesinzet. Er is twee keer een dienst ingezet ter vervanging: één keer een gewone dienst en

één keer een dienst als lesinzet.

HUG Hugo

Vervangingen ! Uitwal / Waardecomectie : (M1-12 - 3112

Datum wur  Soort Waarde Teller Vak Klaz
09-12 w2 0 0 Wiskunde 4
1512 Dol 1 1 Matuurkun.. 2Zb

Vervangingen: 1

Vervangingen niet meegeteld: 1 4
Uiteal: 0

Uitval niet meegeteld: 0

Totaal: 1

Diensten gepland: 14 (Daarvan 9 als lesinzet)
Diensten uitwal: 0 (Daarvan 0 als lesinzet)
Diensten ingezet: 2 (Daarvan 1 als lesinzet)

Reden

In plaats van
Vermanging

Tekst

Daar het soort Dienst als lesinzet al wordt geteld als geplande les, wordt de inzet niet gekenmerkt als Ver-
vanging, maar als vervangingssoort In plaats van. Deze vervanging wordt dan ook niet geteld als vervan-

ging en heeft ook geen uitwerking op de vervangingsteller.

Op de lijst Teller-berekening wordt het aantal diensten als lesinzet, die zijn ingezet ter vervanging, afzon-

derlijk vermeld achter Vervangingen niet meegeteld.
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Uitvaldagen

Via Lijsten | Dagroosterbeheer | Uitvaldagen’ is voor een in te stellen periode, per docent een overzicht van
uitvaldagen af te drukken. Per dag wordt de absentiereden en het aantal uitgevallen lessen vermeld. Onder
het overzicht staat hoeveel hele dagen er zijn uitgevallen.

Uitvaldagen/01-03 - 31-03

CAL

Datum |Reden |Tekst|Utvaluren

02-03 |Ziek 5.0
03-03 |Ziek 5.0
04-03 |Ziek 4.0

Utvaldagen: 3

Vervangingsoverzicht

Het vervangingsoverzicht (Lijsten | Dagroosterbeheer) toont voor het ingestelde tijdbereik het totaal aantal
geplande lessen en het daadwerkelijke aantal gegeven lessen. Hieronder een gedetailleerde beschrijving
per blok.

Overzicht

" Geplande lessen: het aantal lessen, dat volgens het reguliere rooster moet plaatsvinden.

" Lessen volgens rooster: daadwerkelijk gegeven lessen
"  Lessen, die niet zijn gegeven door de geplande docenten.
" Het aantal keren bijzondere inzet
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Vervangingsoverzicht : 01-11 - 3011

Overzicht
022 Geplande lezsan
- G867 Lessan volgens reguliers rooster
55 Lezzen die niet ziin gegeven door geplande docenten

0 Bijzondere inzetten
0 Adiviteiten

Les=en die niet zin gegeven door geplande docenten (Ab=entieredenen)
11 Aksentie zonder aksentiereden
14 Absentiereden zonder Statistie koocde
& Bijzchaling
18 Jek
1 Sportane uitval
1 “emplaatzing

49 “ervangingen
+ & “Hjstellingen

55 Totzal

Yervangingen (Soort vervanging)
21 Exdraweerk betasld
13 Extrawerk onbetaald
1 “erachuiving
1 In plads van
10 Uitwal
3 Open vervangingen

= 49 Totzal

Uitval
S Abzertiereden zonder Statidtie koode
2 Bijzchaling
2 dek
1 =portane uitval

= 10 Totzal

Lessen, die niet zijn gegeven door geplande docenten (Absentieredenen)
ledere hier genoemde absentiereden moet een statistiekcode hebben.

Voor absentieredenen met dezelfde statistiekcode wordt de naam van de eerste reden met de betreffende
statistiekcode vermeld. Zo kunt u bijvoorbeeld tentamens en tentamentoezicht samenvoegen onder de
reden tentamens, als deze dezelfde statistiekcode 'p' hebben

Vervangingen (Soort vervanging)

Hier wordt een verdeling gemaakt tussen betaalde en niet betaalde vervangingen en een onderverdeling
op welke wijze de vervangingsregels werden verwerkt (uitval, verschuiving, enz.)

Uitval

Onderverdeling van het aantal uren uitval naar absentiereden.

Extra werk

Als u via Docenten | Basisgegevens het afdrukvenster opent, dan kunt u als Soort lijst Extra werk kiezen.
Deze lijst toont voor iedere docent het aantal extra uren over het tijdsbestek van één maand en de op-
bouw hiervan per dag (aantal vereiste en feitelijke uren, uitval, vervanging).
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1
Afdruk Extra werk 01-11 - 30-11
Dacent: 1410
Fiker petals | AND Andersen
J Extrawerk =55 -os
l 1.11-2019 v| 0112019
M , Pagina opmaak Diagy L Oktober ! ! ! I 1 2 3
Sl Feitelii Pod i 5 4 30
- Conteket wereist L R T
Soort lijst Oplers Litsal roor T
Wary, [ [ [ !
Extra werk N Dan | Movember 4 5 B 7 8 910
Atdruk alleen, indien gewizigd na.. Feitelik 36 4 1 4 3 0
- = “ereizt 3 B 4 2 4 3
1- 11970 [~ | |m.nn.nn - Vandaag | i"% 1
POF WEry
Dag fMovember 11 12 13 14 15 16 17
FOF Feitelilk E 5 2 B 3 0
ereizt 3 6 4 2 4 3
ok, Afbreky Hitval
el
Dag § Movember 18 19 20 M 22 23 24
Feitediik 3 B 4 2 4 3 0
wereizt 3 B 4 2 4 3
Litwal
ey,
Diagy [ Movember 25 26 27 28 23 30 !
Feiteli 3 06 4 2 4 3
wereist 36 4 2 4 3
Litweal !
el !

Het verschil met het overzicht Maandafsluiting is, dat u hier per dag de verrekening van vervanging en uit-
val ziet en alleen rekening wordt gehouden met extra werk, dat door vervanging is ontstaan en niet net het
vereiste per week.

15.5 Maandafsluiting per docent

Als uw licentie tevens de module Plan van inzet en Waardeberekening bevat, dan vindt u in het afdrukven-
ster vanuit Docenten | Basisgegevens de lijst Maandafsluiting. Op de afdruk ziet u voor elke week een
overzicht van alle gewijzigde uren inclusief een totaaltelling per docent.

De actieve dag de kalender (standaard de huidige datum) bepaalt welke maand wordt afgedrukt op de
maandafsluitingslijst. Voor elke week wordt een overzichtje afgedrukt.
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hilaandafsluiting 11

250 (5 Wereistineek

2280 (L) Lessen

000 By Uitwval metverrekening teller
000 (k) Uitwalzonderwverrekering teller
000 W Wernrangingen

2480 (M) Extrawedc = L-5-E+V

000 (bW Wern-Extra ek = W-E

100 E  HA 2a Do

2500 (5) Wereistiweek

1980 (L) Lessen

1.00 (B) Uitval metverrekening teller
000 (k) Uitwalzonderwerrekering teller
ool ) Wervangingen

580 (M) Extra medc= L-5-E+0

100 (v Wern-Exdra ek = W-E

hlaandafszluiting 11

van Tm Dagen (L)

AMND Andersen Hans Christian 444444494949 Status

AND Andersen Hans Christian 4449944949994 Status
Uitwal f

AND Andersen Hans Christian 4444949494494 Status

Extra wwed Wernr.-Extra werd

28.10.-3.11

441, -10.11

28100 311, 3 22.480
411 1011, 7 19.480
1141 A7 A1 7 20.80
1211 2911 7 21.480
2811 112, 6 21.3

-2.50 0.00
-5.40 -1.00
-0.50 4.00
=350 0.00
-3.63 0.00
1563 3.00

Onder de laatste week van de maand volgt dan nog een overzichtje van de totalen per week.

Als u onder de knop Details een vinkje plaatst bij 1 Blz./element, dan wordt iedere docent op een aparte

pagina afgedrukt.

Overzicht vervangingstellers

Een overzicht met de vervangingstellers van alle docenten van de school kunt u afdrukken met behulp van
het invoervenster Docenten. Met de knop Veldendialoog of via versleping vanaf het tabblad Dagrooster
zijn de betreffende kolommen toe te voegen aan de tabelweergave.

In het demobestand demo5.gpn is voor deze afdruk het profiel Docenten vervangingsteller aangemaakt.
Met de keuzelijst rechts onderin kunt u snel wisselen van profiel.

Het tijdbereik, waarbinnen geteld wordt, kunt u instellen via Instellingen | Dagroosterbeheer | Verv.teller. De

kalenderdatum bepaald welk tijdbereik wordt getoond.
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#

77 Docenten f Docent Vertretungszahler

o T-1H FEMRIT 658 O @ b-20 .
Afkarting Achternaam Teller  Uival Wervandingen  Sury. Jaarteler PT-vervy. PT uival
AND Andersen 3 1 4 0 0 0
AR Aristoteles = 1 7 0 1 0
CAL Callas -9 14 5 1] -9 1 1]
CER Cervantes -9 12 3 1] -9 1] 1
CUR Curie 5 0 5 0 5 1] 0
GAL Gauss 0 2 2 0 0 1] 0
HUG Hugyo 1 0 1 0 1 1] 0
MEWY  Mewton 0 0 0 0 0 1] 0
MOB Maokel = 0 5 0 5 1] 0
RUBE Rubens 1 1 2 1] 1 1] 1]

|E| Docent Vertretungszéhler ‘ w |

15.7 Vervangingslijst

In het vervangingenvenster kan een filter worden ingesteld over alle vervangingsgegevens binnen een
zelfgekozen tijdbereik. In het onderstaande voorbeeld worden alle vervangingen in november met een ab-
sentiereden 'Z' getoond.

"- Vervangingen / Docent

EX=R AV IRV Ak-6 @ ;
[Dacent) “an- t'm —
el = | [ 1112ms v||3u-11-2|319 v|
30 Dagen
ki 1] | * ' ] Open vervangingen
Docent
“erv-Mr.  Soort Datum  wur = Dag (vak) Yak (docent) “ervanger (klas(sen)) HKlas (lokaal) Lokadl Reden
T z
332 Weryanging 14-11 1 Do ME HUG AR 4 4 Lik L1k z
336 Waryanging 1511 1 W ME HUG AR 3b 3b Lok Lok z
345 In plaats van  20-11 1 Wio  GD MNOB AMND 2a 2a L2a L2a z
351 “ervanging 2111 1 Do GD MOB AR 23 2a L2a L2a z
333 Wervanging 1411 2 Do ME HUG RUE 3a 3a L3z Las z
337 “ervanging 1511 2 Wi AR HUG AMND 4 4 L1a Li1a I
349 “ervanging 2011 2 Wio  GD MNOB CaL 3a 3a L3a L3a z
352 Weryanging 2111 2 Do GO NOB KEE 1h L1k L1k z
334 Weryanging 1411 3 Do ME HUG MNOB 3k 4] Lok Lok z
338 Waryanging 1511 3 W GS HUG NOB 3b 3b Lok Lok z
350 “ervanging 2011 3 Wio  GD MNOB AR 1a 1a L1a L1a z
335 “ervanging 1411 4 Do G5 HUG CAL 4 4 Lak Lok z
339 Wervanging 1511 4 Wr ME HUG AD 3a 3a L3z Las z
353 Waryanging 2111 4 Do GO NOB CAL 2b 2b L2k L2k z
342 Litwal 0611 7 Wo HA - canD SR g 1a LHA
343 Uitval 0611 8 Wi HA .- wanp (SN g 1a LH& |- Z
Verv-Nr. I:"il Dacent* ~

Tip
Het is mogelijk om een filter te plaatsen op elementen, waarvan één van de opgegeven waarden voldoet.

Hiervoor gebruikt u het rechtopstaande streepje (|). Wilt u bijvoorbeeld een filter plaatsen op alle regels
met de reden BS of Z, voer dan op de filterregel 'BS|Z' in
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Absentielijst

Geheel analoog aan de vervangingslijst kunt u ook een absentielijst vanuit het Absentievenster genereren.
Ook in dit venster kunt u het datumbereik instellen en een filterregel toevoegen.

Via de Veldendialoog kunt u de kolommen Uitvaldagen en Absentiedagen toevoegen.

Absentiedagen toont het aantal dagen van de absentie, uitvaldagen geeft aan hoeveel hele dagen daarvan
voor de docent als uitval tellen. Geeft een docent op een bepaalde dag geen les, dan wordt deze dag niet
als uitvaldag gerekend, maar wel als absentiedag.

~ = Absenties / Docent

ENR e & & 5m i

Wan- b -
|1-11-zn19 v| & |3n-11-2n19 v|

i i =2 — 30 Dagen

Diocent [8) | Klazzen ['I]I Lakalen [EI]I
_—

Abznr. Docent Van ddmme Wanaf u Thnodd.mm.  Thnuar Reden Tekst Uitvaldagen  Absentiedgn
T x z

2 AND 06-11 7 06-11 gz

B HUG 14-11 1 15-11 gz

g mMoB 20-11 1 21411 g8z 2 2

Vervangingsstatistiek

Met de knop Vervangingsstatistiek kunnen statistische uitwerkingen over uitval, vervangingen of over de
plaatsgevonden lessen van klassen respectievelijk docenten in een vrij in te stellen tijdbereik worden ver-
kregen. De vervangingsstatistiek kan worden geactiveerd met de gelijknamige knop op het tabblad
Dagrooster.

Eestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster
' Eﬁ] IE AL lﬂ[ & Activiteiten = @
Iﬂﬂ [[Z Bijzondere inzet ég

ﬂﬁ Klasrooster = @ Vervangingsprofielen

5 Doc.rooster - nﬁ Inforooster

Kalender Absenties Vervangingen Publicatie|  Verv, Plandialoog Concepten
- - = = statistiek~ | & Diensten = - = O Lokrooster £k Instellingen ~
30-11-2019 KR Roosters

Uitval, vervangingen of lessen worden binnen het ingestelde tijdbereik geteld en kunnen optioneel op vak,
absentiereden en/of statistiekcode worden gefilterd of geordend. Bij vervangingenstatistiek kan dit ook op
Soort vervanging.

Overzicht

De vervangingsstatistiek heeft een grafische vormgeving en biedt de mogelijkheid om alle vervangingsge-
gevens vanaf een centrale plek te analyseren.

Met de module Afdelingsrooster kan door selectie van een afdeling in het lintmenu de vervangingsstatis-
tiek worden beperkt tot alleen de gegevens van die afdeling.

Het overzichtsvenster biedt verschillende functionaliteiten, die hieronder worden beschreven. Met de
kleine zwarte pijl kunnen de verschillende deelvensters worden in- en uitgeklapt.

Tijdbereik
Hier kan het tijdbereik voor de te analyseren gegevens worden ingesteld. Tevens ziet u een grafiek, waarin
de plaatsgevonden uren, de vervangingen, alsook de uitval grafisch wordt weergegeven.
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| Tiidberek

Yan Tdm

[1112ms [ | @ [30112m8 O |

01.11.18 07.11.18

iniried

45 Mormale lessen
9 Yervangingen
3 Iikval

VARVAS

13.11.18 19.11.18 2511.18

Met een rechter muisklik op de grafiek kunt u desgewenst de weergave van één of meerdere grafieklijnen

onderdrukken.

| Tiidberek

Yan TAm

[112ms O | @ [3011-2ms O |

01.11.18 07.11.18

Urenverdeling

Marrmale lessen
Wervangingen
- Litwal

13.11.18 19.11. Totaal

<<

&7

Hier ziet u de verhouding tussen het reguliere onderwijs, de vervangingen en de uitval per klas. De telling
werkt als volgt: als een klas op meerdere koppelregels voorkomt, dan tellen de uren per regel. Als bijvoor-
beeld klas 1a en 1b zijn gekoppeld aan twee docenten en totale les valt uit, dan krijgt zowel klas 1a als klas

1b ieder 2 uren uitval.

Urenverdeing

Flazzen k.lazzenleraar | Idrenverdeling
1a HUG

1b ME"WwS

2a ME"

Zb AMD

3a ARI

a] Cal

4 MNOR

Met een klik op een klas of klassenleraar opent een venster met statistiekgegevens van de betreffende
klas of klassenleraar (zie hoofdstuk 15.9.2).

Weekdagenverdeling

Hier wordt de procentuele verdeling van het aantal vervangingen en de uitval over de weekdagen- en uren
gevisualiseerd. Met een rechter muisklik kunt u de telling van de vervangingen of de uitval uitzetten (of

weer aanzetten).
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Weekdagenvyerdeling
Liur |Ma |Di |W|:u |D|:| |"»-"r
1| 200 - 8:45 |49 |osx |73 |49% |24x
2 855 - 940 |73% |asx |asx |24
3 %50-10:35 |24%  |9sx  |48x |49% |24%
4/ 10:45 - 1130 |4.9 |48 |48z |24z |24
5 11:40-12:25 |2.4% i
Bl 12:35-1320 24z |24%
7113.30 1415 | | Vervangingen, |
8 14.25- 1510 "f
Docentenoverzicht

Hier ziet u de absenties, absentiedagen, vervangingen en uitval per docent in het geselecteerde tijdbereik.

Let u er op, dat het vinkjes voor Uitval tellen en VS niet tellen, die kunnen worden ingesteld bij de absen-
tieredenen, hier buiten beschouwing zijn gelaten. Elk gebeurtenis telt. Met een klik op een docentafkorting
opent een venster met detailgegevens van de betreffende docent.

Docentenoveracht

Docent

|.ﬁ.bsenties | Uitvaldagen

| Uitval Wervangingen

Gal
MEW
HUG
AND
ARl
Cal
MOB
RUE
CER
CuUR

2

3

3

17

L A = = O D P

Absentieredenen

In dit deel worden de vervangingen en uitval op basis van de bijhorende absentieredenen in een taartdia-
gram voorgesteld. Klikt u op één van de absentieredenen, dan worden de gegevens op de betreffende re-

den gefilterd.

| Absentieredenen

88 % Absenbere_ Uitvaltelen ¥S niet tellen
27 B HEZ ek v
16 30% W BV B,
5 9% Wrij Wiy
- Geen Geen
5 % reden reden
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15.9.2 Detailvenster docenten/klassen

Met een klik op een klas- respectievelijk docentafkorting wordt voor de betreffende klas respectievelijk
docent een gedetailleerd overzicht geopend. Aan de rechterzijde wordt de uitval door absenties/activitei-
ten gegroepeerd per absentiereden. Op het tweede tabblad ziet u hetzelfde voor de vervangingen.

< Werw. statistiek

Statiztisk | Liisten| -
Docent T eruq naar overacht
| Tijdberek v| | Owerzicht met uitval en vervangngen -
Van Tém Uitwal [B] ervangingen (3] |
|L1‘I-2D18 Dvl |30-11-2D18 8- | D atum |uur |Soort |Tekst |[docer| Klasse|\a‘ak |Lokaa|TeIIen
) N 06-11 2 Bilz. inzet extra les 3a K LNa
oA A M A A y A 0811 4 Vervanging AND 3a NME  L2a
SEAWATAANAWA W .
FARYD. N 1511 2 Wervanging CER  2a Bl L2a o
11.11.18 1. 1611 3 Wervanging CER  2a WE  LZa o
1611 4 Supe CER 4 EM
Urenverdeing
Klas |k
1a AK 5 gehouden vervangingen, daaryan tellen 4
2a ME
2a EN | Absentieredenen |
2a G5
2a Bl
‘Weekdagenverdeling .
2 - Geen reden # X Absentie_  Uitval telen ¥5 niet tellen
| |Ma |D| |W0 |D0 |Vl A =z P ——
4 v
1 &00-8:45
: B 1 20 mam 250
2 55340 Jzn0x o0z 3 i
3 550-10:3 I2D,E 1 20% 00 2 )
4 1045112 | =ik
5 11:40- 12
~oAAAE 40 v
-
1 »

Onderaan ieder tabblad staat het totaal, waarbij ook het aantal wordt vermeld, dat in het geselecteerde
tijdbereik wordt verrekend met de teller.

Bij de urenverdeling ziet u, op welke lessen de vervangingen/uitval betrekking hebben.

15.9.3 Afdrukken

Wanneer u vanuit de vervangingsstatistiek op Afdruk of Afdrukvoorbeeld klikt, dan opent een venster,
waarin u aan de linkerzijde precies kunt bepalen, welke aspecten van het actieve venster u wilt afdrukken.

ey, statistiek - Docenten Details %

Docent: 12412 ;
Yervangingen

Uitwal
Wan T/m Lettertype Urenwerdeling
1112018 v | 30112018 |

Pagina oprmaak: weekdagenverdeling

tdaand

Tidbereik,

-

Absentieredenen - Yervangingen

Afbreken Absentieredenen - Uitval

i iy

Ok || Albreken
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Lijsten
Bovenaan het venster Vervangingsstatistiek vindt u het tabblad Lijsten. Hier kunt u de verschillende lijsten,
die betrekking hebben op de module Dagroosterbeheer activeren.

IR

<=0 Verv. statistiek

Tk i Untis HL BY Rooster 20122010
Statistiek  Liisten et
Teller-berekening -
B Uitvadagen Van- tim Uitval 011118 -30-11-18
-E] Wervangingsoverzicht .11.2913 B | |3n.11.2n13 B |
[E] Extra werk GAU Gauss
Aantal Reden Soort Uitval
Filter 7 = “ersanging
1] Z Sury.
O Elaszen 7 Totaal
(® Docenten NEW HMewtan
() Leeringen Aantal Reden Soort Uitual
1 portane witval  Uitval
1 Totaal
Llitwal
® ; HUG Hugo
O Wervangingen Aantal Reden Soort Uitval
1 Spont, itval  Uitwal
() Lessen e Vﬁ? ane ufval - LTha -
=} Totaal
. AND Andersen
Groeperen Abszentiereden Reden Soot Uibal
1 |F|eden z rijsteling
z Wenranging
- Z Suny.
2 |Soort Litval Totadl
3 |GEEn Rubens
Reden Soort Uitwal
X - Spontane uitval  Uitval
ervangingsstatistiek per docent / klas T “rijste ling
Totaal
[] Export met personeelsnummer
Cervantes
[] Tabel: wak reden Feden Soort Uital
B “ervanging
B Suny.
Totaal
Afdrukvoorbeeld Afdruk Export
CUR Curie
Aantal Reden Soort Uitval
1 ‘REE Wrijstelling
1 Totaal
a3 Totaal

Aan de rechterzijde hebt u de mogelijkheid om de vervangingsstatistiek op verschillende criteria filteren.

Van-t/m
U kunt het tijdbereik waarbinnen geteld moet worden, aanpassen in het blok Van-t/m.

Filter

In het blok Filter geeft u aan of u vervangingen, uitval, of lessen wilt tellen van docenten, klassen of leer-
lingen (module Leerlingenrooster). Het opschrift van de knop achter de keuze van de elementsoort toont
het aantal geselecteerde elementen. Met een klik op deze knop kunt u het bereik wijzigen.

Dagen of uren die in de kalender het kenmerk lesvrij of feestdag hebben, worden alleen dan bij de uitval
opgeteld als er in de kalender een absentiereden is ingevoerd.

Groeperen

Het totaal aantal vervangingen en lessen kunnen worden gegroepeerd tot op drie niveaus en uitval tot op
twee niveaus. De velden waaruit u kunt kiezen zijn afhankelijk van het soort selectie.

" Vervangingen kunnen worden gegroepeerd op reden (van vervanging), vak, soort vervanging en
Stat.code les.

= Uitval kan worden gegroepeerd op reden (van absentie), vak, soort uitval en Stat.code les.

u

Lessen kunnen worden gegroepeerd op vak, docenten of klassen (afhankelijk van het geselecteerde
soort element), statistiekcode en op Stat.code les.

Het kan handig zijn om lessen te groeperen op Stat.code les om zo bijvoorbeeld klassikale lessen en keuze-
vakken splitsen.

Wanneer u groepeert op reden of vak, dan worden alleen die vervangingen (resp. uitval) geteld, waarbij
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een reden of een vak is ingevoerd.

Vervangingsstatistiek per docent/klas

Een vinkje zorgt ervoor dat de totalen per docent (of klas) worden afgedrukt. De eventuele groepering
voert Untis dan per docent (of klas) door.

Export met personeelsnummer
Via de knop Export zijn de gegevens als tekstbestand op te slaan. Door bij Export met personeelsnummer
een vinkje te plaatsen, wordt voor iedere docent tevens het personeelsnummer geéxporteerd.

Tabel: vak/reden

Een vinkje zorgt voor een afdruk in tabelvorm waarbij de groepering automatisch op vak en reden wordt
ingesteld. Deze vorm is vooral handig als u de vervangingsstatistiek per docent (of klas) afdrukt.

Wan- i
| 111208 [~ | 3011208 B |
Filter
(®) Flaszen 1
() Docenten 1b
Leerlingen Za
O g -
Ja
() Uitveal b
O Vervangingsn
(®) Lessen
Groeperen Abzentiereden Wak
1 vk v |
2 |Geen w |
3 |Geen ~ |
Yervangingsstatistiek per docent / klas
[] Export met personeelsnurmmmer
Tabel: waks reden
Afdrukvoorbeeld Afdrulk, Ewport Encel FDF
Lessen 01-11-18 -30-11-18
1 klas 4
Wak requliere WWaarde Gepland “ervangingen Witval Sur. +%Werne % reguliere lessen
EH 5 4000 5 u] ul 1 u] 1000
cli] g 8000 = u] ul ul u] 1000
el 2 E0m 2 1 oo n 1m0
HE 18 18000 12 1 u] u] i] A00 0
Totaal 2 28000 = 2 a1 a 1000
Totaal =000 je.=] 2 ul 1 u] 1000

15.10 Weekwaarden

In combinatie met de module Plan van inzet en Waardeberekening vindt u in het venster Weekwaarden
(Gegevensinvoer | Plan van inzet | Weekwaarden) de overzichten Dagrooster/ Uren, Dagrooster/ Waarde
en Berekening. U ziet snel het aantal vervangingen en het aantal keren uitval per week voor de geselec-
teerde docent.
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P

<7 Weekwaarden
Docernt - Dagrooster / Uren -
CER - Gecamprimneed [ hh:ram
W ETHIELIWEN Gehouden leszen incluzsief vervangingen en tellende activiteiten
Wieek Yar - T/m Gepland  Geplaatst Reguliere Uitval Wery, Bijz. inzet  Totaal ~
Totaal | 20-08-07-07 0000 520000 882000  30.000 4.000 0000 882000
16 20-08-30-09 22000 22000  21.000
7 01-10-07-10 22000 22000 22000 2.000
8 08-10-14-10 22000 22000  21.000 1.000
9 15-10-21-10 22000 22000 22000
10 22-10-28-10 22000 22000 10000 12000
11 29-10-04-11 22000 22000  21.000
12 08-11-11-11 22000 22000 20000 1.000 2.000
13 12111811 22000 22000 E.000  16.000
14-18 19-11-2312 22000 22000 22000 W




16

16.1

16.1.1

Untis Dagroosterbeheer 186

Bijzondere functies

In dit hoofdstuk vindt u een overzicht van functies in de module Dagroosterbeheer, die ofwel aan een an-
dere module zijn gekoppeld (bijv. Pauzerooster), ofwel niet dagelijks gebruikt zullen worden (bijv. wissel
lesjaar, planning dienstrooster). Ook krijgt u tips, die het werken met de vervangingsplanning vereenvoudi-
gen (bijv. gebruik van schermprofielen).

Pauzetoezichten vervangen

De module Pauzerooster en Dagroosterbeheer zijn in zoverre met elkaar gekoppeld, dat voor pauzetoe-
zichten die gepland zijn voor een uur, waarop een docent absent is, een vervangingsregel wordt aange-
maakt.

Ook vrijstellingen van docenten kunnen ertoe leiden, dat automatisch een pauzetoezichtvervanging wordt
aangemaakt. Deze functie kunt u onder Instellingen | Dagroosterbeheer | Overig deactiveren.

stellingen : >
- Instelli . L
n.s Fling=gegeens Wervangingzvak automatizch invoeren
- Divversen . .
- Rekening houden met docent-lokaal-koppeling
[ Lijsten
=8 Dagroosterbehzer + dbzentiereden voor docenten verplicht
Wersteller Geen pauzetoezichtzvery. voor vijgestelde docenten aanmaken.
Ahsentiekop larrampngemensias mef 1ife docenfar it keuzelisf rood klaurar
L R
veng ) Dagtekst
i Kleuren en benamingen
L Wervangingsherichten 100 Leftergrootte in %
Curs. Afdruk in een kader
- bultilser

Het werken met de module Pauzerooster biedt de volgende mogelijkheden:

" Vervanging van een pauzetoezicht ontstaan door absentie
® Vervanging van een pauzetoezicht zonder absentie

" Uitval van een pauzetoezicht

® Bijzondere inzet voor een pauzetoezicht

Vervangen van een pauzetoezicht

Voor het zoeken naar een vervanging voor een pauzetoezicht kan ook het venster Vervangingsvoorstel
worden gebruikt. In principe verwerkt u een pauzetoezichtsvervanging net zoals een gewone vervanging,
met een paar verschillen:

" In het vervangingsvenster staat in de kolom Uren tussen welke twee uren de pauzetoezicht valt. Bij
een pauzetoezichtvervanging tussen het 1¢ en 2¢ uur staat bijvoorbeeld ‘1/2’.

" In de kolom Lokaal staat de gang vermeld.

® Een vak en klas zijn uiteraard niet aanwezig.

®  Met de knop Instellingen kunt u aangeven, dat vervangingsregels voor pauzetoezichten in het vervan-
gingenvenster moeten worden getoond. U kunt zo ook een lijst met alleen pauzetoezichten laten
weergeven.
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@ v ingen / Klas dagroost = o =
pEAEV F vrEE AR & .

Wan- tm

[ -
}AIIY * 12112018 -

Ma ' [ Open vervangingen

Klag dagrooster:

Verd Klas - Soort Datum  Dag  uur Tijdd (vak] “ak (docent) “ervanger  Lokaal
443 IPauzetoezic:Ht 12-11  Ma 23 9:40-9:50 GAL T Aula I
441 |3a ey : = —— =
442 13a Lit? & Vervangingsvoorstel = =] X
& .
Ralic - 12-11 Ma-2/3 GAU/Aula
« PT-verv. [8]
Urenblok
Diuurvervanging
PT-verv. (8] |
Afkorting Max. minuten Les ervoor Les erna Voor 1e uur  Malaatste Tussenuurwoor Tussenuurna PT opeenvoly. Gang ervoar Gang erna
MEWY 9949 v v
HUG 9949 v v
ARI 9949 v v
CAL 9949 v v
MOB 9949 v v v
< >

Bij het zoeken naar een vervanger (knop Voorstel) opent het venster met vervangingsvoorstellen voor
pauzetoezichten. Met een rechter muisklik op een kolomtitel kunt u zelf aanvinken, welke kolommen moe-
ten worden getoond.

= Afkorting: afkorting van de docent.

"  Punten: een beoordelingsgetal (punten) volgens de wegingsinstellingen.

®  Max. minuten: het maximale aantal minuten, dat de docent mag worden ingezet (invoervenster Do-
centen).

"  PT/dag: aantal pauzetoezichten, waarvoor de docent op de betreffende dag al is ingepland.

"  Teller: het aantal reeds gehouden pauzetoezichten in het ingestelde tijdbereik voor de teller.

®  Les ervoor/ erna: geeft de docent voor of na het pauzetoezicht les.

® Gang ervoor/ erna: geeft de docent voor of na het pauzetoezicht les in een lokaal, dat gekoppeld is
aan de gang (pauzeplek).

® Gang erna: de docent geeft na het pauzetoezicht les in een lokaal, dat gekoppeld is aan de gang (pau-
zeplek).

®  Voor 1° uur/ na laatste uur: het pauzetoezicht ligt voor het 1e lesuur of na het laatste lesuur van de
docent.

" PT opeenvolgend: de docent is al bij het voorliggende of het er opvolgende pauzetoezicht ingepland.

" Voor blokkade/ Na blokkade: het toezicht valt voor of na een blokkade van de docent.

" Tussenuur voor/ Tussenuur na: het pauzetoezicht valt voor of na een tussenuur van de docent.

"  Geslacht: hier wordt het geslacht van de docent met een symbool aangeduid. Hebt u voor zowel de
docenten als ook voor de gangen een geslacht ingevoerd, dan worden in het vervangingsvoorstel al-
leen die docenten getoond, waarbij het geslacht van de docent overeenkomt met de gang.

" Dienst: toont of de docent voor het betreffende toezicht is ingedeeld in het dienstrooster voor pauze-
toezichtsvervanging.

Met de knop Toepassen (of dubbelklik op de gewenste docent) wordt de docent bij het pauzetoezicht in-
gedeeld.

Pauzetoezicht ondanks absentie.

Een absente docent kan ondanks zijn/haar absentie toch - na de nodige waarschuwingen - als vervanger
voor een pauzetoezicht worden ingezet. De docent verschijnt echter niet in het venster met vervangings-
voorstellen.

Wordt een pauzetoezicht door twee of meerdere personen gedeeld, dan wordt deze informatie in het ver-
vangingenvenster in de kolom Uur en de kolom Lokaal getoond. Zo betekent een (1), dat een vervanger
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voor de eerste docent van het toezicht wordt gezocht. Met behulp van deze informatie kunt u beslissen of
u het toezicht wilt vervangen of wilt laten vervallen.

= Vervangingen / Klas dagrooster:

EXE odEV VAR AR @ .
Flaz Yan- t/m —
fAlle ~ 211208~ =
1l I || Open wervangingen

Klaz dagrooster:
Very Klaz < Soort Datum Dag oy Tijd (vak) “ak [docent] “ervanger | Lokaal
443 Pauzetoezicht 12-11  Ma 3:40-9:50 (1) Gal e
441  3a Vervandging 12-11 Ma 4 10:45-11:30 WIS Gal e L3a
442 3a  Utval 1241 Ma 5 11:404225 wis -  cau [N .

BT I:"il ‘Klas dagrooster: [Klas dagroos v|

Meer informatie over gedeelde pauzetoezichten vindt u in het handboek van de module Pauzerooster.

Vervanging van pauzetoezicht zonder absentie

Via het venster Pauzerooster (Modules | Pauzerooster) kunt u een vervanger voor een pauzetoezicht inzet-
ten, terwijl er geen absentie is. U gaat als volgt te werk:

"  Open in de dagroostermodus het venster Pauzerooster en selecteer in de kalender de gewenste week.

"  Selecteer een pauzetoezichtsplek, bijvoorbeeld Aula.
"  Klik in het rooster op een pauzetoezicht en activeer de knop Voorstel.
"  Selecteer een geschikte vervanger en voer de wijziging door met een dubbelklik.

a F ichten / Dag 10
Aula Ml B X

Gang | Docentl \

Minuter: 100 [Open:0.0]

... :
<7 Wervangingsvoorstel

04 1/2
8:45

= 26-11 Ma-0/1 Aula
« PT-very. [8)

200 855
26112018 El Ul
27112018 Gall Duurvervanging % Pauzetoezichten / Dagroosterbeheer
e a0 GEEED we_ - Ha® oS LT 5hOB sn
2311-2M8  HUG Afkorting Max. minuten  Les ervoor | Les ema
30112018 NEW NEW 999 v Gang | Docent|
HUG 993 v Mirwten: 100 [Open:0.0] (] ¥aledige na:
CAL elele] v
MOB elele] v
RUB 099 v 041 142 243 344 4/5 5/6 B/7 7/8 a/

CER 5 v 45 340 10:35 1130 1225 1320 1415
o &00  &55 350 10:45 11:40 1235 1330 1425
GAU 494

26-11-20 I RUB Gal

CUR 594 7112018 GAU CER
. 28112018 &ND RUB
29112018 HUG CaL

T la0112ms NEw NOB

Uitval van pauzetoezicht
U kunt in het vervangingenvenster een pauzetoezichtsvervanging net zoals een gewone vervanging laten
uitvallen met de knop Uitval.

In het venster Pauzerooster kunt u met de knop Docent - ? een pauzetoezicht laten vervallen zonder dat
de docent absent is gemeld. In het vervangingenvenster wordt een regel met als soort Uitval aangemaakt.
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a Pauzetoezichten / Dagroosterbeheer - = =
s o BlesiTe Bhod s@ln .
Gang |D0cent| \
inuten; 100 [Open:0.0] J¥olledige na.
"- Vervangingen / dagrooster
04 142 34 — 5 5 -
845 0] ERE T AdEY J verE 2 RB-0 &
800 855 10:4 | Vervanger Wan- bm
3122018 AR }ﬁ.lle - 4122018
4122018 Fal ;
5122018 AND i ol e [] Open vervangingsh
agrooster
E-12-2018 HUG &h
712-32018 ME'W e . Soort ugr Hlas (docert) “ervanger - (wak)  Wak Lakaal
445 Uitval 213 CER - LY
Werv-Nr. I:“il dagrooster® hd

Tip
Een pauzetoezicht dat u laat vervallen, kunt u later nog via het vervangingenvenster bewerken.
16.1.4 Bijzonder inzet voor pauzetoezicht
In het venster Pauzetoezichten kunt u ook een extra pauzetoezicht (een bijzondere inzet) invoeren, ook
buiten het bereik waar normaalgesproken toezicht moet worden gehouden. In de afbeelding ziet u dat een
extra pauzetoezicht op 03-12 tussen het eerste en tweede uur op locatie Aula wordt ingezet voor docent
NOB.
. - o x
@ Pauzetoezichten / Dagroosterbeheer
ma - HoRR el T BERed sl .
[Gang |D|:u:ent|
tinuten: 100 [Open:0.0]
" Vervangingen / dagrooster
ERE AdEW & TEHEE @ A R-B & .
01 142 243 344 Wervanger Yar- tm
B00 ®B5 950 104
Week il .

31220018 AR [INOE (B} =T A

4122018 GaU - Ll

B12-2018 ArD RUE Soort uar - Klas (docent) “erwanger = (wak) ‘“ak Lokaal

E-12-2018 HUG Cal 447 Pauzetoezicht 172 MOB Aula

7-12-2018 MNEw NOB 446 Utwl 263 CER Aula

Verv-Nr. I:"fl dagrooster
In het vervangingenvenster is de extra inzet herkenbaar aan het gegeven dat een absente docent mist .
Let op!

De datum in de kalender bepaalt welke week in het venster Pauzerooster wordt getoond.

16.1.5 Kalender

In combinatie met de module Pauzerooster is de kalender in de dagroostermodus uitgebreid met twee ko-
lommen: het totaal en het aantal nog openstaande pauzetoezichtsvervangingen.
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Afdrukken lijst Pauzetoezichten

% 13.11-2018 Dinsdag / Periode1 (20-08-07-07)

Kalenderweek

46 T [13n2ms | A

Dratum
1211
131
14-11
15-11
16-11
1711
1811

-

Dag
Ma
i
"W
Da
Wi

Za
i

Abs docenten
1

2
2
1
1

Open  Abs klazzen Wristel.  Lokaakwer Dagteksl

2

o o o =

o

o
o
a
o

1]

1]
1]
1]
1]

0

0
0
0
0

1

o o o o

PT-wer:.
1

1
0
o
o

Open pauze
1

o o o =

In de dagroostermodus wordt na het activeren van Start | Lijsten | Pauzerooster | Dagen de actuele dag (van

de kalender) afgedrukt. Hierbij zijn de gewijzigde pauzetoezichten (door vervanging of uitval) verwerkt.

Planning dienstrooster

De module Dagroosterbeheer beschikt over een volautomatische dienstroosterplanning.

Doel

Bij het plannen van vervangingen wordt vaak met een dienstrooster gewerkt. Een of meerdere docenten
zijn op bepaalde uren beschikbaar. Dat wil zeggen, ze moeten bereid zijn een om bij een absentie de les als
vervanger over te nemen. Het dienstrooster wordt meestal pas na het vormen van het lesrooster gemaakt.

Hierbij moet met enkele punten rekening gehouden worden.

De diensten moeten gelijkmatig over de in aanmerking komende docenten worden verdeeld.
Op sommige uren, bijvoorbeeld op het eerste uur, zijn meerdere beschikbaarheden nodig.

Voor iedere docent moet er een bovengrens (maximaal aantal diensten) zijn die hij/zij niet mag over-

schrijden.

De beschikbaarheidsdienst moet in het rooster van de docent passen. Natuurlijk mag hij/zij geen les
geven op het tijdstip dat hij/zij beschikbaarheidsdienst heeft. Hij/zij moet ook niet worden ingezet op
een (halve) lesvrije dag. Ideaal is tussenuren of de uren voor of na een les.

Meerdere diensten op een dag zijn meestal ongewenst.

Voorbereiding
De onderstaande punten moeten voorafgaande aan de planning van het dienstrooster worden geregeld.

Het venster, waarin het dienstrooster kan worden gepland, kunt u openen via Dagrooster | Diensten.

Bestand Start

Kalender

13-11-2015 NN

Gegevensinvoer

Absenties
= « loll verv. statistiek =

[ Vervangingen ~
‘= Publicatie =

Flanning

Roosters

& Adtiviteiten ~

[T Bijzondere inzet & Concepten ~

[Fo Plandialoog ~

Dagrooster

Ogh Klasrooster ~
5 Docrooster -
M Lok.rooster ~

Roosters

Ll A

@ Vervangingsprofielen
ﬂlnfcrooster =
£} Instellingen -
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Docenten

Voer onder Docenten | Basisgegevens bij iedere docent in het veld Max. diensten (tabblad Verv) in, voor
hoeveel uren de docent maximaal in het dienstrooster mag worden geplaatst.

ocenten / Docenten - Dieu

BT~ 18 M E T

|

2T £

Afkorting  Achternaam  Diensten

Gal Gauzs 2
MEW Meswtian 1
HUG Hugo 3
AMD Andersen 1
AR Aristoteles 1
CAL Callas 1
WO Maokel 3
RUB Rubens 2
CER Cervantes 2
CUR Curie 2

ez diensten

L TR T R S S IR S R o R ' N 1S B T B £

IEI Dc-centen - Diensten |V|

Aantal diensten

Als de diensten zijn ingepland, dan wordt in de kolom Diensten getoond, hoeveel keer iedere docent in het

dienstrooster is ingepland.

Definiéren van een dienstvak

Onder Vakken | Basisgegevens kan een willekeurig aantal dienstvakken worden gedefinieerd, waarbij er in
principe onderscheid kan worden gemaakt tussen twee verschillende soorten diensten:

" Dienst: het veld Dienstrooster is aangevinkt.

" Dienst +: een dienst, waarbij tevens het veld Dienst als lesinzet is geactiveerd. Bij de module Plan van
inzet en waardeberekening wordt deze dienst geteld als lesinzet en dus ook meegenomen bij de ver-
gelijking met het vereiste aantal uren. Een ingezet dienstuur wordt nu niet bij de vervangingsteller op-
geteld, want alle uren in het dienstrooster worden al als gewone lessen meegeteld

p2 ~H BENRRY ¥HE O dB-8d .

Afkorti Volledige naam Lokaal Middagurel (H)  Factor
D D-Gewoon (] [1.000
D+  D-Lesinzet (] |1.000

Dienst Dienst+

Miet verv. Niet tellen
O a8
O [ |

Dienstrooster
Dienst als lesinzet
[ Geen vervanging

Uitval niet tellen

E‘ 4 Algemeen r Vak r Roosterr WaardV Verv, r WebUntis ]

Beide soorten diensten kunnen op dezelfde manier worden gepland in het venster Diensten, worden over-
genomen als lessen bij de docent en worden in de vervangingsplanning met speciale aanduiding en priori-

teit aangeboden als mogelijke vervanging.
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Beide soorten diensten worden onafhankelijk van elkaar geteld en vermeld op de lijst Teller-berekening en
bij de basisgegevens van de docenten. Tevens bevat het venster Vervangingsvoorstel twee kolommen,
waarin het aantal geplande en ingezette diensten van beide soorten worden getoond.

Tijden en aantal diensten

In het venster Diensten legt u vast voor welke uren een dienstrooster moet worden gevormd en het aantal
dienstdocenten per uur. Bijvoorbeeld twee docenten voor de eerste uren en 1 docent voor de tweede en
derde uren.

L. Diensten
=R B o a .
] + Wak voor dienztrooster
1 : Dienst
| [« Aantal dienzsten tonen
kY
tMaandag Dinzdag ‘wWoensdag Donderdag Yrijdag
1 2 2 2 2
2 1 1 1 1 1
3 1 1 1 1 1
4 1] 1] 1] 1] 1]
4] 1] 1] 1] 1] 1]
B ] ] 1] 1] ]
7 1] 1] n n 1]
a ] ] 1] 1] ]
4 [

Diensten plannen
Om diensten te kunnen plannen, haalt u het vinkje bij Aantal diensten tonen weg.

Als u bij meerdere vakken het kenmerk Dienstrooster hebt aangevinkt, dan kunt u bovenaan het vak kie-
zen, waarvoor u het dienstrooster wilt opstellen. Dit heeft ook als voordeel dat u, indien gewenst, een
tweede rooster kunt vormen voor bijvoorbeeld het plannen van studie-uren.

U hebt drie mogelijkheden om de diensten in te plannen. Bij de eerste twee mogelijkheden wordt geadvi-
seerd om ook naar het rooster van de docent te kijken.

® U voert handmatig in een veld met 3 vraagtekens de gewenste docent in.

® U laat de diensten met de automaat plannen.

® U klikt op een veld en opent het venster Docentenvoorstel (knop Voorstel docent). Hier ziet u welke
docenten geschikt zijn om voor de dienst te worden ingezet.

Bij de derde variant toont het docentenvoorstel de in aanmerking komende docenten voor de betreffende
dienst. Bij iedere docent wordt de volgende aanvullende informatie getoond.

® Merkteken: het merkteken is een getal dat aangeeft hoe goed de vervanging in het rooster van de do-
cent past (net zoals in het vervangingsvoorstel). Het geeft de afstand tussen het vervangingsuur en de
eerstvolgende les van deze docent aan.

" Diensten: de tot dan toe ingedeelde diensten van de docent.
" Max. diensten: het maximale aantal diensten in het invoervenster Docenten.

"  Punten: het aantal punten wordt hoofdzakelijk uit de drie voorgaande kolommen berekend. Hoe min-
der punten een docent heeft, des te geschikter is hij om ingezet te worden.

" Tijdwensen: toont of er op het tijdstip van het dienstuur een tijdwens voor de docent aanwezig is.
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Tijdwenzen

Meerdere diensten per uur

Hebt u meerdere diensten per uur ingepland, dan kunt u in het veld Dienst aangeven, voor welke u het

& Diensten = = =
Aantal diensten tonen
Maandz Dinsdac Wosgse Donder Wiijdag
1 e e e e e
2 e Y e i
3 i e ““| Voorste docent
4
3 Toepaszzen
B
2 Afkorting  Merkteken  Diensten  Mawxdiensten  Punten
= MOB 1] 1] 3 1]
Gal 2 0 3 40
4 CUR 3 0 3 g0
AND 9 i 3 999
Maandz Dinzdac ‘wio ¢ Donder rijdag
1 s e i
2 HOB : e e
3 s 7T e s

rooster wilt zien. Op de afdruk (of afdrukvoorbeeld) worden alle dienstdoende docenten per uur onder el-

kaar getoond.

@ Diensten - = ®
X EBd .
D = Wak woor dienstrooster
Aantal diensten tohen
Maandz Dinsdac Woense Donderc Wridag ~
1 CUR RUB_ GAJ  WOB 7
2 .
3 Diensten (D)
il Ma __|Di Wo Do |vr
5 1 AL CAL RLB CUR AMND
B CLUR RLUE GAL NOBE ?
1 2 NOB MOB AL HUG CLUR
3 CER MEWY AR HUG HUG

Afdrukken van dienstrooster

Met de knop Afdruk of Afdrukvoorbeeld kan het venster Dienstrooster worden afgedrukt. Als u de roos-
terweergave voor het dienstvak (bijv. D) opent (Vakken | Rooster), dan kan het dienstrooster eventueel ook

naar HTML-formaat worden geéxporteerd.

Diensten omzetten naar lessen

Alle invoer en wijzigingen in het venster Dienstrooster worden pas actief, als u de knop Diensten omzet-

ten naar lessen activeert. Voor elke dienst maakt Untis een les voor de betreffende docent en deze les

wordt in het rooster van de docent getoond.
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ﬂ MOE - Nobel, Alfred Rooster [Docld) EHE - = *
oo | P TEHe-m dAs BMe &-@ = .
9 Diensten =
26112018 -3011-2018
*R 2ud _ =
D = Wak voor dienstrooster Maandag | Dinsday |(Woensdag |Donderdag| Vrijdag
o =
1 *  Dienst
- e 3 oD | 3a ob | 2a oD (o)
] Aantal diensten tonen 2 x_) (_)
o} o] 2b GD 1b  GD Ja cD
Maandz Dinzdac Woenst Donden Vrijdag \ 3 i GO 1a GD 3 GO ia GO
1 Gal  CaL RUE  CUR  AND
4 4 G0 4 G0 2bh GD
2 NOE  MWOB Gal HUG CUR
3 CER  MEW ARl HUG  HUG ‘2a. ME
4 L
5 21 Nobe, Docent
B - = = == FF3 =) =
: foe T~ H BE RS BOESE A8 £ FB- 7
: Lor G hliebe by ren Docer Wk Wi “aklol Lokas Dubke Blak "
33 1 MOB D
Pl _84 1 MOB D 1
100 1 MNOB D
1 1 1 1 1 1 1 hd
lz‘ L-nr EI Docent b

Weergave van diensten in het vervangingsvoorstel

De diensten worden uiteraard in het vervangingsvoorstel getoond, zodat u snel kunt zien of u de docent
volgens dienstrooster wilt inzetten. Deze docent heeft als merkteken de naam van het dienstvak.

Voor beide soorten diensten (gewoon of dienst als lesinzet) bestaat een aparte kolom, die met een rechter
muisklik op de kolomtitel kan worden geactiveerd of gedeactiveerd. Als er meerdere dienstvakken van de-
zelfde dienstsoort bestaan, dan toont de teller het totaal van deze diensten per week en de ingezette dien-
sten binnen het ingestelde tijdbereik (Instellingen | Dagroosterbeheer | Tijdbereik}.

Een dienst geldt als ingezet, als voor de betreffende docent het ingeplande dienstuur is omgezet naar ver-
vanging. Zodra het aantal ingezette diensten het aantal geplande diensten heeft bereikt, wordt een rode
achtergrond getoond.

Het aantal ingezette diensten wordt in het formaat m/n weergegeven, waarbij het aantal m voor het aantal
ingezette en n voor het aantal geplande diensten staat binnen het ingestelde tijdbereik.

Vervangingsvoorstel

Ee :

= 07-12 We-1 AND/HA/ 1b
a Vervangingsvoorstellen (3).Surveillances (7).Lokalen (&)

|| Duurvervanging
Vervangingsvoorstellen (3) |Sunreillance5 {TJI Lokalen (G}l

Afkorting  Merkteken ve Rooster Uitval Verv. Teller Punter Tijdwe Jaarte Alg.co Reg. dienst  Diensten als lesinzet
GAU D-Gewoon . X | LOJ | wis 11 1 -0 1@ w 0

NOB DGewoon . X | GD | GD 1 1 60 +2 1 8 1®

HUG D_Lesinzet . X | AK | GS 11 -40 1@ e

& Verschuivingen (0)

Voorbeeld

In de onderstaande afbeelding ziet u het volgende:

® docent NOB is voor 2 gewone diensten ingepland, waarvan er 1 is ingezet.

" docent GAU is voor twee gewone diensten en één dienst als lesinzet ingepland. Hij is één keer ingezet
ter vervanging van een gewoon dienstvak.

®  docent HUG voor één gewone dienst en twee diensten als lesinzet is ingepland. Van beide soorten is
één keer ingezet als vervanging.
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16.2.4 Vervanging van een dienst

Is een docent absent, terwijl hij/zij is ingepland in het dienstrooster, dan ontstaat een dienstvervangingsre-
gel. U kunt dan via het vervangingsvoorstel zoeken naar een andere docent, die het uur in het dienstroos-
ter gaat opvangen.

a WVervangingen / Klas B = £
[l W 5 b4
FERReE ZABW &7 ToHE= R l&s-& ~
Klas Wan-t/m —
Ple - | [12 62023 ~ M
s il || Open vervangingen
Klas
Verv- Soort Date vur | (vak) Vak |(docent) Wervanger (F
102  Dienstvervanging 12-06 3 D+ Gal 77?7
100  Dienstvervanging 12-08 3 i} CUR 77
Verv-nr 102 lil Klas* -

16.2.5 Status van ingezette diensten

Weergave bij basisgegevens docent

Bij de basisgegevens van de docenten wordt bij een docent, waarvoor de dienstsoort Dienst als lesinzet is
ingepland, in de kolom Aantal diensten in het formaat ‘m (n/0)’ getoond, waarbij

m het aantal totaal aantal diensten omvat,
n het aantal gewone diensten en
o het aantal diensten als lesinzet weergeeft.

T :
"~ Docenten / Docenten - Diensten

Fe - BEMNRRT &8 O F @B-&d .

Afkorting | Achtermaam Max.diensten JAantal diensten Inzetdienst lokkade
Gal Gauss 3 3(2:1) 1{1:0) 0
NEW MNewton 3 1 0 0
HUG Hugo 3 3{1:2) 2{1:1) 0
AMD Andersen 3 4(2:2) 0 (0:0) [}]
AR Aristoteles 3 0 0 0
CAL Callas 3 V] V]

NOB Mobel 3 2 1

RUB Rubens 3 3{1:2) 0 {0:0)

CER Cervantes 3 1(0:1) 0 (0:0) 0

&
E‘ 4 Roosterr Waarder Lesbevoegd T WebUntis T Waard#rectieyy Verv. |_}

0 Blokkadecode 0112-3112
I 1 Vervangingen
3 Max. diensten 0 Litval
) 1 Teller
BIL LT 0 Daarvan waardecomectie
1 Jaarteler 0 Pauzetoezichten
0 Jaareller pauzetoez. 0 PT uival
| Tellers herberekenen 0 Surveillances
El |D0centen - Diensten |v|

De kolom Inzet dienst toont het aantal keren dat een dienst is ingezet ter vervanging. Ook hier wordt bij
een docent met ingeplande diensten als lesinzet het formaat ‘m (n/0)’ gebruikt.
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Voorbeeld

In de bovenstaande afbeelding ziet u dat voor docent GAU in totaal 3 diensten per week zijn ingepland, 2x
normaal en 1x als lesinzet. Slechts 1x is binnen het ingestelde tijdbereik een dienst ingezet en dit betrof
een gewone dienst. Docent HUG is 2x ingezet, waarvan 1x als lesinzet en 1x als gewone dienst. Alleen de
laatste wordt geteld als vervanging en zodanig ook opgeteld bij de teller.

Let op!

Op dit moment wordt in de kolom Aantal diensten het aantal geplande diensten per week (in de actuele
periode) weergegeven, de kolom Inzet dienst telt volgens de instelling onder Instellingen | Dagroosterbe-
heer | Tijdbereik.

Instellingen *
-- :;stellmgsgegevens Wat tellen Tidbereik
" L_I_‘:rsen Vervangingen 1 Dag
- Lijsten -
: 1 Week
- Dagroosterbeheer Biz. inz<t B
P Vervteller Uitval /) Maand
Absentiekop Vrijstelingen ) Jaar
Overig [ Surveillances half tellen () Tijdbereik
- Kleuren en benamingen [| Pauzetoezichten 2- 12023 v‘ ‘29— 1-2023 -~
i Vervangingsberichten

De geselecteerde datum in de kalender bepaalt hierbij de peildatum van het ingestelde tijdbereik:

Kalender Absenties Vervangingen Publicatie  Verv.
v v v

i I = o Actwteten v @
" D
e T R

v satistieky [ Diensten v

Docenten / Docenten - Diensten

B - &0 .
Aforing Achternsam  Max diensien Aantal diensten Inzetdienst Biokkade
GaU Gauss 3 321 1(10) ]
NEW Newton 3 1 0 0
HUG Hugo b ) 3(12) 4(3) 0
AND Andersen 3 4(22) 0(00) 4]
ARI Arnistoteles 3 0 0 0
CAL Caliat \?\ L _ ol Adtiviteiten ¥ @
NOB  Nobe 1 % L@ =7 /2
RUB R = ‘ [ Bijzondere inzet
ubet  Kalender Absenties Vervangingen Publicatie  Verv. Plandialoog
v v v v statistieky & Diensten v v
-

v BERRT &5 O R @-@@|-

Afcorting Achternaam  Max.diensten Aantal diensten Inzetdienst Blokkade
GAU Gauss 3 3(21) 0(0:0) 0
NEW Newton 3 1 0 0
HUG Hugo 3 3(1:2) 0(0:0) 7

AND Andersen 3 4(22) 0(0:0) 0
ARI Aristoteles 3 0 0 0
CAL Callas 3 0 0 0
NOB Nobel 3 2 0 0
RUB Rubsns 3 3(1:2) 0(0:0) 0

Docenten - Diensten
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Lijst teller berekening

Als u voor een bepaald tijdbereik wilt weten, hoe vaak voor een vervanging een docent uit het dienstroos-
ter is ingezet, ofwel een balans van de geactiveerde diensturen, dan kunt u dit ook terugvinden op de lijst
Teller-berekening. Voorwaarde hiervoor is wel, dat de docent in het gekozen tijdbereik tenminste één

keer is ingezet als vervanger. Meer informatie vindt u in het hoofdstuk 15.1.3 Teller-berekening Diensten.

16.2.6 Dienstrooster voor pauzetoezichten

U kunt ook een dienstrooster voor pauzetoezichten plannen. Deze functie vindt u onder de knop Vervan-
gingsmodus in het venster Pauzetoezichten.

Let op!

De planning van het dienstrooster voor pauzetoezichten moet in de Untis-modus plaatsvinden. Deze func-
tie kan niet worden geactiveerd vanuit de dagroostermodus.

M

"= Pauzetoezichten

aula vlilﬂa @ﬂ‘%?ﬂg ﬁ@@ :; -

Gang | Dacent I

Minuten: 120 [Open:0.0] [ Volledige naam

041 1/2 243 34 45 B B WA B 840 0
845 940 1035 1130 1225 1320 1415 1510 1&05 1700
200  &55 50 10:45 (1140 (1235 1330 1425 1520 1615

M aandag +| BER HOBE
Dinzdag +| KOM BRI

Woensdag [+ ANT AN
Daonderdag  + RUEB HUG
Yrijdag + CAL HEW
Zaterdag +| AMD Gal

In de vervangingsmodus hebt u de mogelijkheid om voor iedere pauzetoezicht een docent te nomineren,
die het toezicht bij absentie mag overnemen. Dit kan door handmatige selectie van een docent of door ge-
bruik te maken van de knop Voorstel Docent.

r
I.g Pauzetoezichten: Vervangingsdiensten r =

aula - 5,3 o LT Ehod ot
Gang | Docent[
Vewangingsdie’sten

[ |Yolledige naam

142 2/3 34 45 5 B VAR 849 840 04
845 340 10:35 11:30 1225 1320 1415 1510 1605 1700
855 350 10:45 1140 1235 1330 1425 1520 1615

Maandag s
Dinzdag
Woensdag Y. Voorstel docent
Donderdag
Bl Afkorting | Minuten | Maw. minu Les ervoo Lez ema | Voor Te w MNa laatste Tussen
CUR 0.000 993.0000 & v
CER 0.000 9393.0000 & v
MEW 10,0000 999.0000 < v
AR 10,0000 993.0000 & v
CAE 0000 993.000 & v
GUS 0.000 993.0000 & v
D&, 0.000 533.000 v
DOR 0.000 993.0000 & v
HUG 10,0000 933.0000 & v v
< oo o : >
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In de dagroostermodus wordt bij het zoeken van een vervanger voor een pauzetoezicht de docent volgens
het dienstrooster overeenkomstig gekenmerkt.

& vervangingen / Klas - = ®
ERR IJABV S erER a0 @ .
Flaz Wan- b'm —
el ~ | [z112me o h

Week I [ Open vervangingen
Klaz

“erv- Soort Datie wur  (vak) “ak (doce Wervanger (klas(sen)) Klaz (lokaa Lokaa ]
34 Wervanging 14-11 3 1] AND ANT 4 4 L3a L3=a
39 _ 14-11 354 AMD PR - aula  aula
35 Wervanging 14-11 4 H& o o & !

36 Dienst walt wit. 1411 5 8] e Vervangingsvoorstel
Werv-MNr. l:“il ‘ﬁ’ -
= 14-11 Wo-3/4 ANDJ‘auI.\
= PT-very. [17) \
Urenblak,
Duurvervanging
PT-werv. [17]

Afkoing Teller Max mir Dienst  Les ervoot Les erna Woor1e Malaa s

GUS 983| «

CER 9849 v L4

ARI 9849 v v -
< >

Roosterwijzigingen en dagrooster

Als gedurende het schooljaar het rooster moet worden gewijzigd, dan is de module Periodenrooster een
uitkomst (zie ook de handleiding Periodenrooster).

In de Untis-modus kan onder Start | Perioden binnen het ingestelde lesjaar (Instellingen | Instellingsgege-
vens) een nieuwe periode worden aangemaakt. Met het pijltje onder de knop Perioden kunt u wisselen

tussen de aanwezige perioden. Roosterwijzigingen in de Untis-modus gelden vervolgens alleen voor de
geactiveerde periode.

Het dagrooster verwerkt automatisch de wijzigingen in de betreffende periode. Als u vervangingen zover
vooruit hebt gepland, dat ze in een nieuw in te voeren periode vallen, dan worden ze als volgt verwerkt.
" De vervangingen worden op consistentie gecontroleerd en zo nodig verwijderd.

® Al verwerkte vervangingen worden, indien nodig (bijv. als de vervanger nu zelf lesgeeft), weer terug-
gedraaid naar openstaande vervangingen.

Voorbeeld

Docent RUB is van 8.10 tot 28.10 absent. Alle benodigde vervangingsregels worden automatisch voor
deze periode aangemaakt. Voor elke maandag betekent dit een vervangingsregel voor het 1¢ tot en met
het 4¢ uur.

Vanaf maandag 15.10 wordt een vaste oplossing voor de eerste drie uren op maandag gevonden. In de
Untis-modus maakt u op het tabblad Start met de knop Perioden een nieuwe periode aan met als beginda-
tum 15.10. Rechts onderin de taakbalk verschijnt de naam van de nieuw aangemaakte periode.

Verwerk de wijzigingen van de eerste drie uren in het rooster. In de dagroostermodus worden deze wijzi-
gingen automatisch verwerkt. Vanaf maandag 15.10 blijft voor RUB alleen nog het 4¢ uur over.
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16.4 Vervangingsplanning met verschillende tijdrasters

Als er op uw school voor verschillende onderwijsvormen, afdelingen of enkele klassen verschillende tijd-

Let op!

Let op

rasters gelden, dan heeft dit vanzelfsprekend invloed op het dagroosterbeheer. Desondanks wijzigt de

werking van de vervangingsplanning niet. Dit omdat bij het vervangings- en verschuivingsvoorstel alleen
docenten worden voorgesteld, die ook botsingsvrij kunnen worden ingezet.

In de kalender kunnen enkele uren als lesvrij worden gekenmerkt. Deze uren hebben altijd betrekking op

het hoofdtijdraster.

Bij meerdere tijdrasters worden de absenties ingevoerd in het formaat HH:MM.

De pauzetoezichten kunnen individueel voor ieder tijdraster worden gepland. Dienovereenkomstig wor-

den vervangingen van pauzetoezichten ook in het betreffende tijdraster doorgevoerd.

"— Pauzetoezichten / Dagroosterbeheer

i e R e s 2

E=

=

S

ihod sHin

Gang I Docent I

Minuten: 100 [Open:0.0)

["1Walledige naam

- | Tijdraster

Hoofdtijdrazter
04 HZEEM 5/6 E/7 7/8 g/
845 940 1035 11 1225 13p0 1415 1510

800 855
5-11-2018 AR GG
B-11-2018 G CER
7-11-28 G RLUE
8-11-28 HUG CAL
311-28 NEW MNOB

980 1045 1140 1235 1330 1425

Bij meerdere tijdrasters kunnen potentiéle vervangingsdocenten, die op het betreffende uur geen les heb-

ben, toch niet worden voorgesteld, omdat ze in een ander tijdraster een pauzetoezicht hebben.

Zoals de pauzetoezichten kunnen ook het dienstrooster en het dienstrooster voor pauzetoezichten per
tijdraster worden gepland. Zo wordt gewaarborgd, dat voor ieder uur een beschikbare docent in het

dienstrooster aanwezig is.

B
‘= Diensten

=% B o @

1 : Dienst

] Aantal diensten toren

[u] = Wak woor dienstrooster

H-:u:uf i -| Tidraster

Hoofdtijdraster

7 ? ?
7 ? ?
? ? ?

[un I B = Iy B LT I o

F Y

?
?
?

taandz Dinedac Woenso Donden Vrijdag

?
?
?
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In de kolom Tijd (knop Veldendialoog) wordt voor de docent het concrete tijdstip van de vervanging ge-

toond. Dit omdat de naam van het uur geen unieke informatie meer levert. Een eerste uur kan bijvoor-

beeld om 8:45 of om 8:50 eindigen, net naargelang het tijdraster, waarin het vervangende uur is gepland.

e Vervangingen / dagrooster

EXE AEY & TLEE I AR-O &

Yervanger YWan- t'm —
}fl'«lle - 511-2018 -~ M
e + [ Dpen vervangingen
dagroozter
Wery-Mr. Soort Tijd L Klas [docert] “ervanger = (vak] ak Laokasl
453 Pauzetoezicht 2:40-9:50 ] Gal MEW Aula
275 “Yervanging 500-5:45 3a CER CER ER L3a
274 Werplastsing 12351320 F 33 RUE CER G5 EM L3a
37 “Yervanding 10:45-11:30 H 3a Gall CUR WS L3a
3rz Llitval 11401225 B 3a GAL - WIS - -
273 Llitval 12351320 F 2b CER - =] - -
Verv-Nr. I:"il dagrooster* w

Worden meerdere tijdrasters gebruikt, dan kan de plandialoog in de dagroostermodus niet meer worden

ingesteld op Docent. Dit omdat het lesuur van een docent dan niet meer een eenduidig tijdstip betreft.
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Schermprofielen

Voor de verschillende soorten bewerkingen in de vervangingsplanning is het aan te raden om verschillende
schermprofielen aan te maken. Hierdoor kunt u met één klik de schermindeling wijzigen in een aantal ven-

sters, die u op dat moment nodig heeft. Welke vensters en met welke opmaak is vooral afhankelijk van de

grootte en de resolutie van uw beeldscherm en uw persoonlijke manier van werken.

Het volgende voorbeeld toont hoe schermprofielen kunnen worden gebruikt bij het verwerken van de da-
gelijkse roosterwijzigingen.

Bestand Start Gegevensinvoer Flanning Roosters Curs. Modules Dagrooster

m Vervangingen = g Activiteiten = @ ﬂﬂ Klasrooster = @ Vervangingsprofielen %
w % ' Publicatie ~ ﬁ Bijzondere inzet ég Sy Docrooster ~ ﬁ Inforooster =
Kalender Absenties Plandialoog Concepten Dagroosterbeheer
- - MV&I’\!’. statistiek - & Diensten - - - O Lok.rooster ~ -@- Instellingen ~
19-9-2019 [EIN Roosters |
*L. Schermprofielen
NER =% .
Actiefl schermprofiel: Absenz
Afkarting Wolledige naarm Geen afdruk [Infa] N
Ahbzenz Ahbzenties |:| 1
Dagroosterbeheer  Dagroosterbeheer O 2 f
D-Afdruk ke “Wervangingenafdruk, O 3 |
WPDIg WervangingzPlanungzDialog O 4
Infa3 Infa3 Lehrer Yertretungen O [}
Infod Infod Klassen Yertretungen O B

In het bestand demo5.gpn zijn zes schermprofielen aangemaakt:

®  Absenz, voor de absentie invoer

" Dagroosterbeheer, voor verwerken van absenties
" D-Afdrukken, voor de vervangingenafdruk

® VPDIg, voor het werken met de plandialoog

" Info3 en Info4, voor gebruik van Inforooster.

De profielen zijn al voorzien van een nummer, waarmee ze snel via de knopopen Schermprofielen in het
lintmenu kunnen worden geopend.

Schermprofiel 1: Absenties

Voor de absentie invoer wordt de kalender en het absentievenster geopend. U kunt nu bijvoorbeeld het
activiteitenvenster toevoegen en deze schermindeling opslaan met de knop Schermprofielen, gevolgd
door de knop Opslaan. Of u slaat de indeling op als een nieuw schermprofiel met de knop Schermprofiel
opslaan als (met een zelfgekozen naam).

Schermprofiel 2: Dagroosterbeheer

Voor het verwerken van de dagelijkse roosterwijzigingen werd het absentievenster, een vervangingenven-
ster en drie roostervensters (docent, klas en lokaal) in het schermprofiel opgeslagen. Het kan zinvol zijn om
bijvoorbeeld ook het venster Vervangingsvoorstel in dit schermprofiel op te nemen.

Schermprofiel 3: Vervangingenafdruk

Het schermprofiel voor het afdrukken van vervangingen kan bijvoorbeeld de kalender, een vervangingen-
lijst voor de docenten, een lijst voor de klassen en een overzichtsrooster voor de uitvoer van de vervan-
gingsgegevens in roosterformaat bevatten.

Schermprofiel 4: Vervangings-Plandialoog

Voor het werken in de plandialoog kan het handig zijn om in één keer de kalender, een klas- en een docen-
trooster, het conceptenvenster en natuurlijk de plandialoog zelf te openen.
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Import vervangingen

Wordt het gewone rooster en het dagrooster door verschillende personen gemaakt en werkt u met de Sin-
gleUser-versie, dan is de kans groot dat er twee gpn-bestanden zijn. In dat geval is het noodzakelijk dat de
gegevens van beide roosters op elkaar worden afgestemd. Dit gebeurt in Untis via de functie Import
Dagroosterbeheer.

U activeert deze functie, die vervangingen uit een tweede gpn-bestand importeert via Bestand | Import/Ex-
port | Untis | Import Dagroosterbeheer. In het venster ‘Importeren van vervangingen’ geeft u de naam en de
plaats van het bestand met de te importeren vervangingen, op.

Categorie Interfaces
Untis - | WebUntis
L gegevensoverdracht voor WebUntis
Export TXT bestand (CSV,DIF) ! Profielen/ Lintinstellingen
1 L Import/ export van rooster-, invoer- en schermprofielen
Import TXT bestand (CSV,DIF) | XML-import/export
A ! Import/export van basi 15 £n lessen vig een XAl -best
Landspecifiek ' Import Dagroosterbeheer
L van het d terbeheer i rt uit een and...
. yederdand ! Import / Export Curs
1

Import / Export met betrekking tot de module Curs
I RESIS
Uitvoer van lessen, voorbereiding 2002

i Bahrain | Algemene koppeling
L L Voor enkele landen is een DLL-koppeling gedefinieerd
I] Belgie . aScroosters
L Import aSc roosters
Fe | Brazilie | edoosys
L Import/Export fir edoo.sys
L Chili | Atlantis
L Import/Export far Atlantis

E =4 penemarken
- —

De vervangingsimport overschrijft alle al aanwezige absenties en vervangingen. Véoérdat dit gebeurt, ver-
schijnt een waarschuwing. Met een klik op OK worden alle oude vervangingen verwijderd en de vervan-
gingen uit het andere bestand geimporteerd. Als het venster Importeren van vervangingen zich sluit, is de
import voltooid.

Bestaande vervangingen behouden

Door dit veld aan te vinken worden de bestaande vervangingen niet gewist. Dat kan handig zijn voor grote
scholen, die gebruik maken van de module Afdelingsrooster. Hierbij worden de vervangingen decentraal
verwerkt en worden later samengevoegd tot één centraal rooster.

Het is belangrijk dat de roostermaker en degene die aan het dagrooster werkt de werkwijze op elkaar af-
stemmen. De volgende zaken kunnen hierbij van betekenis zijn.

=  Als de roostermaker een nieuw rooster maakt, dan moet hij/zij bedenken dat een verandering van het
rooster tijdens het schooljaar gemaakt moet worden met Periodenrooster. Als het nieuwe rooster in-
gaat op 19.11 dan moet er een nieuwe periode aangemaakt worden, die op 19.11 begint. Vanaf deze
datum is het nieuwe rooster actief.

" De roostermaker moet het nieuwe roosterbestand beschikbaar stellen aan degene die het dagrooster
maakt.

" De laatste importeert de oude vervangingen uit zijn/haar GPN-bestand in het nieuwe roosterbestand.
Met dit aangepaste bestand kan hij/zij dan weer verder werken.

Tip: Untis MultiUser

Met de MultiUser-versie is het mogelijk dat de roostermaker het nieuwe rooster (in de nieuwe periode)
bewerkt, terwijl de dagroostermaker gelijktijdig de vervangingen doorvoert. Voorwaarde is wel dat
Dagrooster tot periode beperken is aangevinkt (Instellingen | Diversen | Perioden).
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Begin van het lesjaar

Bij het aanmaken van een nieuw lesjaar via de menukeuze Bestand | Nieuw Lesjaar schat Untis de aanvang
en het einde van het volgende lesjaar in. Natuurlijk kunt u de data ook zelf invoeren.

Door de jaren heen kunnen zeer veel lesnummers zijn ontstaan. Het is dan zinvol om de lessen opnieuw te
nummeren. Vinkt u daartoe Lessen opnieuw nummeren aan.

Als u verschillende perioden hebt gebruikt, dan kunt u kiezen van welke periode u de gegevens voor het
nieuwe lesjaar wilt overnemen. Na een klik op de knop OK verricht Untis de volgende taken.

" Notatie van het begin en het einde van het schooljaar.

" Nieuwe nummering van de lessen (optioneel).

"  Wissen van alle perioden behalve de gekozen periode.

®  Wissen van alle vervangingsgegevens.

"  Gegevenscontrole.

Tellers overdragen naar nieuw lesjaar

Bij de overgang naar een nieuw lesjaar is het soms gewenst om de jaarteller uit het voorgaande lesjaar als
uitgangspunt voor het nieuwe lesjaar te gebruiken. Met deze situatie wordt rekening gehouden, als u de
optie Jaarteller als waardecorrectie overnemen aanvinkt.
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Samenwerking met WebUntis

In combinatie met het gebruik van WebUntis, zijn er nog enige mogelijkheden, die betrekking hebben op
de uitwisseling van gegevens tussen Untis en WebUntis.

Export vervangingen naar WebUntis

U kunt de verwerkingen in het dagrooster snel met één druk op de knop naar WebUntis exporteren door
gebruik te maken van de functie 'WebUntis dagrooster', die standaard is opgenomen in de werkbalk 'Snelle
toegang'.

Als alternatief kunt u gebruik maken van het exportvenster WebUntis. Met de knop Exporteren achter
Vervangingen worden de dagelijkse roosterwijzigingen vanaf de huidige dag of een handmatig ingestelde
datum overgenomen in WebUntis.

Met het overnemen van de lessen wordt automatisch het basisrooster inclusief de vervangingen in het
dagrooster overgenomen vanaf de ingestelde begindatum voor lessen.

Wiehlntis >

4 7 WebUntis [

Export naar 'weblntiz
|1 Handmatig aanvangsdatum wvoor de export instellen.

|Datum selectarer. . | 13 32018

Basizgegeven:  worden overgenamen vanaf 0-08-2018 Exporteren
Leszen waorden overgenomen wanaf 130920148 Exporteren

Yervangingen waorden avergenomen wanaf 13-03-2018 Exporteren

Import uit Weblntiz

‘ Boekingen | | Cursus

Abzenties

Leerlingen

Inztelingen

Import boekingen uit WebUntis

Als u gebruik maakt van de module WebUntis Reserveringen, dan kunt u in Untis met de knop Boekingen
in het exportvenster WebUntis de boekingen en activiteiten met de status Bevestigd uit WebUntis over-
nemen in het Untis roosterbestand. Zie ook het handboek ‘WebUntis Reserveringen’.

In het volgende voorbeeld werd op maandag 10-09 door docent D1 het lokaal L1 gewijzigd in L3.een lo-
kaal gewijzigd in WebUntis.
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ma.10-09-2018, 09:50 - 10:35 Docent: D1 X

I 09:50 - 10:35 du— K1 Lesnr. 200 A

R 4 B & @ x w

<l

Les € Info bij lesuur

w @ [
I

K1 —
=D v
- IEY(R)] A
L3

in plaats van L1

Boek.nr: 1

De dagroostermaker opent nu het venster WebUntis en activeert de knop Boekingen. Er opent een ven-
ster, waarin de lokaalwijziging in WebUntis wordt getoond. Met de knop Toepassen wordt de regel over-
genomen in het vervangingenvenster, waarbij in de kolom Vervangingstekst de gebruiker en de tekst bij de
boeking in WebUntis wordt vermeld.

MifebUntis Ib X

A 7 WebUntis I

Export naar wWeblntis
"1 Handmatig aanwangzdatum voor de export instellen.

o (= Boekingen uit WebUntis Reserveringen
Basisgegevens  worden

Fout 1D Import  Soort Cratum uur uur Docent Wak Klas  Lokaal [Lokaal]  Tekst Gebruikers. |
Lessen warden E1 Lokaalvery,  10.09.18 3 3m du K1 L3 L1 Lokaalwiziging adrmin
“ervangingen worden
Mot ub Webdrks Toepazzen MNegereh Eockinoen Tentamens Sluiten
PassEn & markeren markeren [ &lle boekingen tonen. |
Leeringen b t 4

" Vervangingel [ Docent - Standaard

EReE\nEEY #F TLE DA RO @

Wervanger \ Wat- tim —
il 10- 92018 ~
Week a*

[ Open wervanginget
Docent - Standaard

“Wepy-MNr Soort Ditums  uur Klas [docent Vervani (lokaal) Loksal (vak)  Wak Vervangingstekst | A&
cmin]:

1 Lokaakvery. 10-09 3 K1 (ny] [0y} L1 L3 ol (=) [Laokrggleziging -

Verw-Mr, l:“il |Docent-5tandaard’ V|

Bij de volgende overname van de boekingen uit WebUntis is deze overname gekenmerkt en wordt niet
opnhieuw overgenomen.
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= Boekingen uit WebUntis Reserveringen

Faut Irmpart Soart [ratum uur  uur Docent “Wak  Flaz  Lokaal  [Lokaal]  Tekst Gebruikers.

Boekingen Tentamens Sluiten

X
markeren markeren []Alle boekingen tonen. E*z‘

4 |

Toepazzen Megeren

Ook extra lessen, die in WebUntis met de module Reserveringen als boeking zijn toegevoegd, kunnen op
dezelfde manier worden overgenomen en worden dan als bijzondere inzet gekenmerkt.

ﬂ Eoekingen uit WeblUntis Reserveringen

Fout 1D Import  Soort Dratum uur uur  Docent Vak Klas  Lokaal ([Lokaall Tekst

‘ Vervangingen / Docent - Standaard

EReE pndAEY &F T&E A& &

4

Wervanger “an- Lm —
Jelle ~ 10 gme o -
itz 1]+ [] Open vervangingen
Docent - Standaard
“erv-Mr Soort Draturme uur Klas [docent’ Wervang (loksal) Loksal (vak)  Wak “ervanging stekst
Ea Lokaalvery. 10-09 3 K1 1 [ L1 L3 du o [&cmin]: Loksalwiziging
72 13-09 |7 Ke D4 L2 %2 [acmin]: extra uur ingepland als bosking
Verv-Nr. :l&l Docent - Standaard* V|

17.3 Import van tentamens uit WebUntis

Enerzijds worden de in Untis aangemaakt tentamens overgenomen in WebUntis, anderzijds kunnen tenta-
mens, die door docenten in WebUntis zijn toegevoegd, ook worden overgenomen in Untis met de knop
Boekingen.

De geimporteerde tentamens kunnen door de dagroostermaker in Untis eventueel nog worden verscho-
ven binnen dezelfde dag.

17.4 Import docentafwezigheden uit WebUntis

U kunt ook docentafwezigheden, die door docenten met de nodige autorisatie zijn ingevoerd in WebUntis,
overnemen in Untis. Deze mogelijkheid vindt u in het venster WebUntis onder de knop Absenties.
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Min lessen D1

Soort activiteit Tijdb

<Selectie> V| 01-09-2018 | ~ | 30-09-2018 | ~  Actuele maand

# ¥ b 13sep2018 13-sep-2018 800 1510 002
# ¥ b3 17sep2018 17-sep-2018 800 940 026

Soort Soortactiviteit Klag Leerlingengroep Vak Docent Ulw Var
# B Les K1 du D1 1 13-aug
# B Les K1 en D1,02,D3 3 13-aug
# B Les K1 *x1_K1 x1 Di 1 13-aug
f B Les K1, K2 x3_K1K2 ¥3 D1 1 13-aug
Afwezigheden
Soort Van Tim Begin Einde Reden Tekst

Weblntis

4 7 WebUntis

E xport naar Weblntiz
[ ]Handmatig aanvangsdatum voor de export instellen.

Datum selecteren... 13- 9208~

Basisgegevens  worden overgenomen vanaf a0a-2ma
Leszen worden overgenomen vanaf 13-09-28
‘“Wervangingen worden overgenomen vanaf 13-09-2018

Irpart uit WeblUntis

Boekingen | | Cursug

Leerlingen

‘ Afwezigheid melden | | Aanmelding voor spreekuur |

Ab

ENMR T a-80Hm -

Warr tim

[10- 32018 v||23- 9.2018 v@
Mo — =5 " 14 Dagen
Docent (2] | Klazzen [D]I Lok ales ]I

12 M
13

Abznr. Docent  van dd.mmx_‘anafuur Timddmm. Timuur  Reden Tekst
13-09
17-09 1 17-09 2 026

1 13-08 & 002

E=parteren

E=porteren

Absenties

Is er al een absentie voorhanden, die met de te importeren absentie botst, dan volgt de vraag of u de ab-
senties wilt samenvoegen. Bevestigd u deze vraag, dan ontstaat één absentie, klikt u op Nee, dan wordt

een extra overlappende absentie toegevoegd.

Let op! Aanmaken en wijzigen van absenties

Bepaal binnen uw school of de invoer van absenties in Untis of in WebUntis moet gaan plaatsvinden, maar
niet in beide systemen. Wijzig de eenmaal toegevoegde absenties ook of in Untis of in WebUntis en ex-
porteer of importeer de wijzigingen in het andere systeem, maar wijzig niet in beide systemen, dat vraagt

om problemen.
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Woordenlijst

Absentie

Een absentie is de afwezigheid van één van de drie basiselementen: docent, klas of lokaal. Absenties ver-
oorzaken vaak vrijstellingen (van docenten als een klas absent is), vervangingen (voor klassen als de docent
absent is), uitval (voor klassen als de docent absent is), of lokaalwisselingen (als een lokaal niet beschikbaar
is).

Activiteit

Een activiteit is bijvoorbeeld een museumbezoek (eventueel met meerdere klassen en docenten), of een
tentamentoezicht.

Bijzondere inzet

Een bijzondere inzet is een extra les, die niet in het reguliere rooster staat en die niet is ontstaan door ver-
vanging of verschuiving van een les, bijvoorbeeld een extra oefenles. Deze extra les kan worden gedefini-
eerd in de plandialoog, in het venster Bijzondere inzet of ontstaan door inzet van een concept. In combina-
tie met de module Curs kunnen bij deze extra les ook individuele leerlingen worden gekoppeld.

Concepten

Een concept is onderwijs dat even opzij wordt gezet om op een later tijdstip te worden ingepland. Er be-
staan er meerdere redenen om een activiteit of les als concept aan te maken, zoals een vervolgcursus
waarvoor nog geen datum bekend is, of een les die uitvalt maar op een later tijdstip toch moeten worden
gepland of een activiteit die nog ergens een keer in moet worden gepland.

Les
In Untis is een les een combinatie van docent, klas, vak en lokaal. Een les bestaat uit één of meerdere uren.

Merkteken
Een merkteken is een getal dat aangeeft hoe goed een vervanging in het rooster van een docent past.

Module

Een module breidt de mogelijkheden van het basispakket Untis uit. De volgende modules zijn beschikbaar:
Dagroosterbeheer, Modulairrooster, Periodenrooster, Inforooster, Plan van inzet en Waardeberekening,
Curs/ Leerlingenrooster Afdelingsrooster, Minutenrooster en Pauzerooster.

Surveillance
Surveillance is als een docent naast zijn eigen klas ook nog toezicht houdt op een andere klas.

Tentamens

Indien de licentie tevens de module Curs/ Leerlingenrooster bevat, dan zijn tentamens op leerlingniveau te
plannen en kunnen worden overgenomen in het vervangingenvenster (en daardoor in het leerlingenroos-
ter).

Tussenuur
Een tussenuur is een meestal ongewenst lesvrij uur tussen twee lesuren: een leemte in het rooster.

Uitval
Van uitval is sprake als een les niet gegeven of niet vervangen wordt.

Untis-modus

In het basisprogramma Untis, dus bij de gebruikelijke roostersituatie, werkt u in de Untis-modus. Dit in te-
genstelling tot de dagroostermodus in de module Dagroosterbeheer.

Vervangingen

Als ondanks een absentie een les toch doorgaat, is er sprake van een vervanging. Een vervanging brengt
altijd een verandering teweeg in het gewone rooster.

Dagroostermodus

U werkt automatisch in deze modus als u de module Dagroosterbeheer start. Om het verschil met het ge-
bruikelijke rooster duidelijk te maken, wordt dit de dagroostermodus genoemd.
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Vrijstelling
Een docent is vrijgesteld en beschikbaar voor vervanging als hij/zij een uur geen les geeft door het ontbre-
ken van de klas.
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19 De modules van (Web) Untis

Module

Doeleinde

UNTIS Afdelingsrooster

Voor het samenbrengen en afstemmen van verschillende afdelings-
roosters tot één instellingsrooster.

UNTIS Clusterpakket

Voor het samenstellen van individuele lesroosters, het maken van
clusters en voor het gepersonaliseerd onderwijs.

UNTIS Dagroosterbeheer

Verwerken van dagelijkse wijzigingen zoals afwezige docenten, loka-
len, het plannen van excursie en/of éénmalige eenvoudige wijzigingen
in het actuele rooster.

UNTIS Inforooster

Voor het publiceren van roostergegevens op het Internet en/of Intra-
net en per e-mail.

UNTIS Jaarplanning

Verdelen/plannen van het onderwijs over het gehele jaar zonder te
werken met weekuren.

UNTIS Modulairrooster

Vooral geschikt voor modulair onderwijs. Voor elke les kunt u een tijd-
bereik en weekperiodiciteit instellen (bijvoorbeeld drie weken of om
de week/2 weken).

UNTIS Online

Untis zoals u het kent maar dan geheel in de Cloud. Werken met Untis
vanaf iedere plek, device onafhankelijk. Geen lokalen versie meer no-
dig.

UNTIS Pauzerooster

Voor de inzet van docenten als toezichthouders op gangen en/of plei-
nen tijdens de pauzes.

UNTIS Periodenrooster

Voor de roosterverdeling in meerdere perioden (deze module is niet
apart verkrijgbaar, maar wordt gratis geleverd bij de modules Modu-
lair- en Dagroosterbeheer).

UNTIS Plan van Inzet en
Waardeberekening

Voor het bepalen van de lessentabel en het berekenen van de taakbe-
lasting van docenten.

WEBUNTIS Basispakket

Het basispakket voor publicatie van roosters, koppeling met admini-
stratiepakket, SAML, Office 365, iCal, Untis Mobile

WEBUNTIS Reserveren

Voor het interactief boeken en reserveren van lokalen en faciliteiten
en het aanpassen van het lesrooster.

WEBUNTIS Klassenboek

Aan en afwezigheid registreren, huiswerk verwerken en leerstof/aan-
tekeningen toevoegen. Ook via Untis Mobile.

WEBUNTIS Messenger

Blijf als docent in contact met je studenten. Met Messenger staat u
live in contact met de deelnemers van uw lesgroep.

WEBUNTIS Student

Intekenen op onderwijs, inschrijven op onderwijs dat nog geroosterd
moet gaan worden of intekenen op onderwijs dat al ingeroosterd is.

WEBUNTIS Dagroosterbeheer

Absenties en roosterwijzigingen verwerken in het web of Untis Mo-
bile.

WEBUNTIS Roosteren

Het roosteren in de nieuwe module WebUntis Roosteren. Geheel in
het web waardoor geen lokale applicatie meer nodig is.

WEBUNTIS Ouderavond

Het maken van de planning, de uitnodigingen, en het communiceren
van de ouderavondgeprekken voor uw school.




