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Eine Anleitung fiir den Schuljahreswechsel mit Untis

In vielen Schulen wird der Stundenplan nur ein- oder zweimal im Jahr erstellt. D.h., dass fir die
Stundenplaner die letzte Beschaftigung mit Untis schon einige Zeit her ist und daher die Erinnerungen an
die Vorgangsweise bei der Stundenplanerstellung nicht mehr ganz frisch sind.

Diese Checkliste soll einerseits helfen diese Erinnerungen wieder aufzufrischen und es sollte andererseits
moglich sein, durch eine methodische Vorgangsweise die Resultate bei der Stundenplanerstellung deutlich
zu verbessern, indem unerwiinschte (alte) Eingaben geloscht oder verdndert werden und folgende
Empfehlungen und Tipps bericksichtigt werden.

1 Neues Schuljahr anlegen und neue Lizenzdaten eintragen

Offnen Sie die *.gpn-Datei aus dem laufenden Schuljahr (z.b. 2018/2019 bzw. loggen Sie sich in den
aktuellen Datenbestand ein (bei der Verwendung von Untis MultiUser) und tragen Sie die neuen
Lizenzdaten ein. Speichern Sie die .gpn-Datei unter einem neuen Namen (z.B. Schuljahr19-20.gpn) ab.
Nach dem Speichern und als Multiuser fahren sie mit Punkt 2 fort.

HINWEIS: Die Lizenzdaten werden in der .gpn-Datei (bzw. in der Datenbank) und nicht im
Programm gespeichert. D.h. wenn Sie eine .gpn-Datei mit den neuen Lizenzdaten an einem
anderen PC mit der neuesten Version 6ffnen, miissen Sie die Lizenzdaten nicht nochmals
eingeben. Auch auf der MultiUser Umgebung miissen die Lizenzdaten fiir den Datensatz nur
einmal eingegeben werden und alle Benutzer konnen damit arbeiten.

Neues Schuljahr X
2 Schuljahresdauer eingeben und Unterricht neu
nummerieren o |
Von Bis

10092019 {25.07.2020 %

Geben Sie Uber ,Datei | Neues Schuljahr” (aus dem laufenden Schuljahr

heraus) die Schuljahresdauer ein. Kdnnen Sie dieses Fenster nicht aufrufen, Uberschrift fir samtliche Berichte

so befinden Sie sich im Vertretungsmodus. Wechseln Sie {iber die Stundenplan 2019/2020

Schaltflache <Vertretungsplanung> in den Stundenplanmodus.
TIPP: Die Unterrichtsnummern werden fortlaufend i s
nummeriert. Damit werden die Unterrichtsnummern ZJeg weg (11.3.28.7) ~

ks in einigen Jahren sehr ,,unhandlich” (z.B. Unterricht V| Ferienlschen

~ 12.367). Um das zu verhindern setzen Sie bei Mg Uniemichit peu nummetieren )
,uUnterricht neu nummerieren” ein Hakchen und die Smsifoiiisisiinld
Unterrichtsnummern beginnen wieder mit 1. ‘

ochstufer

v| Zeitwilinsche der Lehrer Ioschen

| Zeitwinsche der Unterrichte loschen

In diesem Dialog haben Sie zudem die Moglichkeit die Zeitwiinsche der
Lehrer und der Unterrichte zu I6schen. Vor allem bei den Unterrichten SRz oschen
kénnen eingetragene Zeitwiinsche, die im letzten Schuljahr getétigt Fun Eachidken loacen

. . . . . . v| Kommentare loschen
wurden, im nachsten Schuljahr nicht mehr stimmen und damit das

Optimierungsergebnis massiv verschlechtern. S Abheechen
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3 Ferien eingeben

Geben Sie Uber ,Einstellungen | Ferien” die Ferien fiir das Schuljahr ein. Dies ist besonders wichtig, wenn
Sie auch die Vertretungsplanung oder die Zdhlung der Lehrer-Werteinheiten mit Untis durchfiihren.

@ .

Ifame = “. — Y?"_ — i?i_s_ — [ (A.B,..):' e : Einstellungen Hilfethemen
[«] |45k Einstellungen
Datum: Di 11.9.2018 Untemichtsfrei Legende Ferien Feiertag Wochenende 3. Zeit
Kalenderwoche: 37 [ Feiettag Schuljahr 3

[Sa S0 Mo| Di | Mi | Do| Fr |Sa | So| Mo Di | M S0 Mo|Di | Mi | ‘ i Do e
B - e 5 Express-Modus

Untis.ini offnen...

4/ " Allgemeine Daten | b
Schuljahr Anzahl Tage: 321 Anzahl Wochen: 46 Anzahl Ferien: 5
Untemicht Anzahl Tage: 185 Anzahl Wochen: 38 Anzahl Ferientage: 51 Anzahl Feiertage: 4
Ok ‘ l Abbrechen ‘ l Ubemahme
(4] | O

4 Uberpriifung des Zeitrasters und der Pausen

Uber ,Einstellungen | Zeitraster” gelangen Sie zum Zeitraster | @ zetvoste

und der Eingaben fir die Pausen. 4 Allgemeines~ Pausen | Verzetung_|
- .. .. . . . 67 Mitt -bi
Uberpriifen Sie in der Karteikarte ,Pausen®, ob eine Mittags- FeRees e
pause zuldssig ist. Ein Eintrag 6-7 bedeutet, dass eine Mittags- ez [{Ese= el b S e R peuee
pause entweder in der 6. oder in der 7. Stunde erlaubt ist. FEE"E@“T} e )
. . . . . * = Pauze darf von Doppelstunde nicht Uberzpannt werden
|
Arbeiten Sie ohne diese flexible Mittagspausenregelung, so - Dizetes e n Fauss b

loschen Sie diesen Eintrag. "

k| mlgemeines/y Pausen r Vertretung ]

Mittagspause von-bis Bezeichnun
T [fEremrest e s e e s L

3 Untis GmbH / A-2000 Stockerau / Belvederegasse 11
Tel. ++43-2266-62241-0 / Fax ++43-2266-62241-6
office@untis.at / www.untis.com



5 Uberpriifung der Stammdaten

\\\'//

N .
= Untis
j GRUBER & PETTERS
7 \
AR

Die Punkte 5.1 und 5.2 sind fiir alle Stammdaten-Elemente (Klassen, Lehrer, Rdume, Facher) relevant.

5.1 Uberpriifung der Zeitwiinsche

Offnen Sie ein Stammdatenfenster und die
Zeitwiinsche Uber die gleichnamige Schalt-
flache und Gberpriifen Sie die Zeitwiinsche
Element fur Element.

In den Stunden in denen unbedingt Unter-
richt stattfinden soll (d.h. die Schiiler diirfen
auf keinen Fall in dieser Stunde unter-
richtsfrei haben) vergeben Sie bei den

Stammdaten der Klassen den Zeitwunsch +3.

In den Stunden, in denen auf keinen Fall
Unterricht sein darf, vergeben Sie den Zeit-
wunsch -3.

Start I Dateneingabe Planung
W Diagnose ~ t
. B | [
5% Gewichtung ~

Optimierung -
Planungswerkzeuge

Stundenpline

ume Facher Flanen | Perioden

Ubersicht

e eitwiinsche / Lehre ==
<8 af af | 9§ | =7 @a[sa| P =, B
Callas ~ Maria Callas

1| 2| 3| 4| 5] 8| 7| 8| 9] 10/Tage [Vorm. |Nachm |

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitzg HEEEEEEEE -

Zusatzliche, unbestimmte Zetwinsche

Zeitbereich | Anzahl | Zeitwunsch |

Tage 1 Freihalten, absolute Sperrung (-3)

5.2 Uberpriifung der Eingaben bei den einzelnen Stammdaten

Unter Umstdnden sind bei den Stammdaten Eintrage aus den Vorjahren (Vorgédnger) vorhanden, die
mittlerweile keine Relevanz mehr haben und die Erstellung des Stundenplanes unnétig erschweren bzw.
sogar wesentlich verschlechtern. Um diese aufzufinden gibt es eine duRRerst hilfreiche Funktion.

Betéatigen Sie die Schaltfliche <Felder mit Inhalt> und alle Spalten, in denen ein Eintrag vorhanden ist
werden angezeigt. Gehen Sie alle Spalten durch und Giberprifen Sie die Daten auf Plausibilitat sind.

4
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Im Beispiel wurden bei einigen Lehrern Eintrage
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. “ . @ Lehrer / Lehrer E] o | =] ER
bei ,,Std. Folge” vorgenommen. Das wiirde be- New . _ oIEl ¢
23 > 18’ ~
deuten, dass diese Lehrer nicht mehr als vier, Alle Felder mit Inhalt _

. . . Maime T einblenden! )Yd.Folge St Tag | Mitt-pause
flnf oder sechs Stunden in Folge unterrichten Sauss  Ga 26 12
sollen. Bei der Optimierung kénnte es dann sein, P Mew  Mewton A I 46 12

. . . Hugo Hugo 0-1 G -7 1-2
df':\ss diese L.t.ahre.r entsprechend diesem Eintrag R P P s
eine ungewohnlich hohe Anzahl von Hohlstunden At Aristoteles o1 |8 s 12
a ufwe ise n. Callas Callaz 0-1 5] L5 1-2
Mobel Mokbel 0-1 4-6 1-2
Rub Rukens 0-1 4-7 1-3
Auch Texte aus dem Vorjahr oder andere Ein- Cer Cervartes 01 4 47 12
tragungen — wie etwa E-Mail Adresse werden i [ sotniti lo, |l az |ke
angezeigt und missen bei Bedarf aktualisiert .
werden. __ _
4 Ll
|~ Lehrer

5.3 Uberpriifung auf , Alt“-Lehrer

Vor dem ersten Transfer des neuen Schuljahres nach WebUntis tiberprifen, dass keine Lehrerkiirzel

doppelt verwendet werden.

Beispiel: Lehrer XY gab es im Jahr 2015, wurde im Jahr 2016 in Untis geldscht, da er nicht mehr an der

Schule unterrichtet. Im Jahr 2019 gibt es einen neuen Lehrer mit demselben Kiirzel XY. In Untis kein

Problem, da kein alter Lehrer XY vorhanden ist. In WebUntis ergibt sich das Problem, dass die

Lehrstoffeinstrage des ,alten” Lehrers XY mit dem neuen Lehrer XY verkniipft

werden.

Aus diesem Grund muss der alte Lehrer XY in WebUntis zuvor zumindest umbenannt werden.

.. . Raume / Rz o |[=][=

5.4 Uberpriifung der Klassenlehrer @ Raume /Raum o E_ -

Thi MIEN NE? 7T 2

. “« . Mame Langname Auzvyeichraur Raumoew .

Haben'S'le untejr,,S'tammdaten | Klassen“ Klassenlehrer eingetragen, so St P o .
aktualisieren Sie diese. Th2  Turnhalle 2 Th 4

Phys  Physiksaal 3

Werkr YWerkraum 3
5.5 Uberpriifung der Raumvorgaben Tor Werkraumtextl 4

K Schulkliche 4

Rla Klassenraum1a Rib 2
Welcher Unterricht in welchem Raum stattfinden soll, wird im Fil [P 5
Unterrichtsfenster festgelegt. Bei den Stammdaten mussen Sie allerdings R2a Kiasserraum2a  R2b 2
die Voraussetzungen fiir eine gute Raumverplanung legen. Besonders S |Wasserram2h R 2

. . . . . . . R3a  Klazsenraum 3a Ria 2
wichtig sind neben den Zeitwiinschen das Raumgewicht und die Pt Pseudorsum 1 () Rl 3
Ausweichraumlogik. Ps2  Pseudoraum2(4) |R2a 2
Raumgewicht
[~ Raum -

Uberpriifen Sie, ob die besonders wichtigen Fachrdume (etwa fiir Sport oder Informatik) mit dem
Raumgewicht 4 belegt sind.
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Ausweichrdume

Uberpriifen Sie die Ausweichraumringe bzw. —ketten. Ndhere Informationen dazu finden Sie im Handbuch
,Kurzeinfihrung” und im ,Benutzerhandbuch”.

TIPP: Alle Handbiicher kénnen auf der Webseite www.untis.com unter ,,Downloads |
Handbiicher” im .pdf Format heruntergeladen werden. Zudem kénnen unter dem Link
T ,»Onlinehandbuch” alle Handblicher abgerufen werden.

6 Uberarbeitung der Unterrichte
Léschen Sie den bestehenden Stundenplan tGber ,Planen | Alle Stunden entplanen”.

Bei der Uberarbeitung der Unterrichte aus dem Vorjahr, kann entweder der Unterricht véllig neu
eingebeben, oder der vorhandene Unterricht adaptiert werden.

6.1 Lehrer andern

In den meisten Schulen @ndert sich die Lehrfacherteilung von einem Jahr aufs nachste nur geringfligig, so
dass es weniger Arbeit ist, die vorhandenen Unterrichte zu adaptieren, als alle Unterrichte neu einzugeben.

Es wird davon ausgegangen, dass die Lehrfacherverteilung z.B. in der diesjahrigen 2a der Lehrfacherver-
teilung der vorjahrigen 2a entspricht und dass sich lediglich die Lehrer @ndern. Die Lehrfacherverteilung
bleibt also im GrolRen und Ganzen bestehen und die Lehrer wechseln die Schulstufe. Der Deutsch-Lehrer
aus der 1a kommt also in den Deutschunterricht der 2a.

Loschen Sie die Lehrer der Klasse, indem Sie die Spalte , Lehrer” mit der Maus markieren und die Entf-Taste
betatigen. Tragen Sie die neuen Lehrer — etwa (iber die Auswahlliste der Stammdatenelemente — ein.

-

& Klasse 2a (Hugo) / Klasse 4| [ = [ = [ =]
2 ~ I FEMB RTEL FH- 0O A L Eo-8d E
U-Mr |+ Kl Le Mvpl Std. | Wst | Lehrer Fach Text Klasse(n} Fachraum | Stammraum |Dopp.Std. | Block
1 41 Byo 2 Hugo 1a,1b,2a,2b Ria
2 3,7 % 1 1 Callas Ch 2a,2b,3a R2a
7 @22 @2 2 cuie 2b2a L BB 1-1
8 21 B4 1 MNew 2a,2b R2a
27 & 7 2 |Huge [+ His 2a R2a
23 % 1 1 <3 Ander  Andersen R7a

<3 Arist Aristoteles
2z D2 E < Callas  Callas Riza -
30 B2 2 <37 Cer Cervartes Rza
31 4 4 <¥r Cuie  Curie RZa
19 % 4 4 <3 Gauss (Gauss R2a
=
= % 2 = <3 New Newton 2]
34 @4 4 | <grNobel Nobel R2a
a5 % 2 2 <3 Rub Rubens R2a
2
< 1
- U : v
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Mit der Version 2020 fallt die Unterrichtsplanung leichter — der
Unterrichtsassistent unterstitzt Sie bei samtlichen Aufgaben in

diesem Bereich.

TIPP: Mit dem Modul ,Unterrichtsplanung und

Wertrechnung” kénnen Sie das Hochstufen der Lehrer

automatisch erledigen.

Zusatzlich haben Sie auch fir das manuelle Zuteilen y  Lehrer Anechnungen 1]
der Lehrer zahlreiche Hilfsfunktionen, so dass Sie die }  Lehbefohigungen
Lehrbefahigung, den Ist-Soll Wert des Lehrers etc.
beriicksichtigen kénnen. ~  Planen

Stundentafeln

6.2 Unterrichte l6schen

Sollte sich die Unterrichtsverteilung so stark dndern, dass es weniger

Aufwand bedeutet die Unterrichte neu einzugeben als die
vorhandenen Unterrichte zu dndern, so gehen Sie folgendermalien

vor.

Unterrichtsassistent x
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0% Untertichte ohne Lehret
100%  Soll erfollt (10,107
10 UOberbeschéftigte Lehrer
0 Unterbeschaftigte Lehrer

0 Anrechnungen

-

Stammdaten pflegen

»

Lehrer Solwerte: 0 unterbezchaftigt, 10 ub...

Untermichte bearbeiten

Lehrervorzchlag: 0 Facher, 0 Stunden

Untemichtsvarschlag: 1 Lehrer

Lekrerzuardnung

v | v | v | v v | w

Fachengpazsze: 1 Facher

Offnen Sie unter einem der Stammdaten Schaltflichen das Fenster ,Alle Unterrichte”. Selektieren Sie alle
Unterrichte mit der Tastenkombination STRG-A. Betatigen Sie die Schaltflache <L6éschen> und bestatigen
Sie ,,Unterrichte 16schen?” mit <Ja>.

-

@ . Klasse 4 (Nobel) / Klasse 1] == =]
£ v:EE_?’ivo@ Fa-OFE de PN Da-8d B
U-Mr |+ Kl Le MNvpl Std. | Wst |Lehrer Fach Text Klasse(n) Fachraum | Stammraum |Dopp.Std. | Block
B4 €\ 2 2 Hugo 4 Ps2
85 &\ 5 2 |Hugo His 4 Ps2
66 B 4 4 |Hugo D 4 Ps2
67 & 4 1 Ander Mus 4 Ps2
88 & > 2| Aist Fh 4 Phys Ps2
69 B 2 |Callas Ke 4 Ps2 1-1
70 By2 2 |Nobel a
72 &\ 5 2 |Rub Ko 4
73 D1 1 |Ger E 4 Unterricht lGschen T
74 m12 B3 3 Curie ‘Sportht 4 11 - 63
75 @12 B2 2 Ander (wic | !

75 1,2 Bya 4  Ander Iat 4
¥ U-Nr 64 = | |Klasse v

6.3 Doppelstunden und BlockgroRRen liberpriifen

Uberpriifen Sie die Eingabe der Doppelstunden- und Blockbedingungen. Lassen Sie wiederum der

Stundenplanoptimierung so viel Spielraum wie maoglich.

Untis GmbH / A-2000 Stockerau / Belvederegasse 11
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Beispiel: Ein 2-stlindiger Unterricht kann sowohl in zwei Einzelstunden als auch in einer Doppelstunde
abgehalten werden. Geben Sie dafiir in der Spalte ,,Dopp.Std.” die Bereichseingabe 0-1 ein. Fir diese zwei
Stunden ist somit keine, als auch eine Doppelstunde erlaubt und die Optimierung kann entscheiden welche
Variante aus stundenplantechnischer Sicht sinnvoll ist und zu einem guten Stundenplan fihrt.

70 2 %| 2 Callas Ke 4 Ps2 1-1

UM |1 K Lg| Myvpl | st |.J3t |Lehrer Fach Text Klaz=zelm) Fachraum | Stammraum |Dopp.Std. |Ellock |(D) |

1 4,128, 2 Huga
3 2,328, 2 Ander
4 2238, 3 Arist

1a,1b,2a2k Rila
Gauss 1a Wigrkr R1s 1-1

A AL T A

urmichtia extren wichtig

m Ein Fach nicht mehrmalz am zelbgh Tag
m Doppelztundentehler vermeiden

| 5

|Oi=E

6.4 Alle Unterrichtseingaben liberpriifen

]
den Unterrichtsfenstern alle Spalten mit Inhalten "~ einblenden und damit Kiassen| Lehrer Raume Facher |

alle Eintrage tiberprifen. Verwenden Sie dazu das Fenster ,Alle Unterrichte”. = ” -
! 28 Stammdaten

Unterricht
7 Fixierungen liberpriifen ; [2 Alle Unterrichte )

Wie bereits bei den Stammdaten (Kap. 5.2) beschrieben, kdnnen Sie auch in qﬂf . ﬁ

a Fraerter/Tgnarierter Unterricht g ' Klassenplan haoch
Mbglicherweise sind aus dem Vorjahr, ¥ E @@ Klassenplan quer
Unterrichte, Klassen, Facher etc. fixiert. Fisiert [10%] | lgnoriert (03
Diese FiXierungen kénnen sich naChte“ig L-Mr |Lehrer |Fach |K|asse[n] |Untenicht fi. |Fach fi. |Stunde fiiz.
auf die Stundenplanoptimierung 2 Calas  Ch 22,222 v
auswirken. Kontrollieren Sie in der 3|Ander MWk 1aTb v
Karteikarte ,,Planung” Giber j *2”3_‘ ?P'J“M 12;1; v
.. . . . T urie ] ,28 LY
,,!:l?(lerter/lgnorle.r.ter Ur?ter.rlcht“ die . et q ™
Fixierungen und I8sen Sie diese Uber die 75 Cuie  Spotd 4 v
Schaltflache <Léschen>. 78|Callas |Ko 1a Ko
73 Callaz Ko 1b Ko
8 Untis GmbH / A-2000 Stockerau / Belvederegasse 11
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8 Manuelles Setzen

Wenn Sie Unterrichte haben, bei denen eindeutig feststeht zu welcher Zeit sie verplant werden miissen
(z.B. steht die Schwimmbhalle nur Do-7,8 zur Verfiigung), so setzen Sie den Unterricht manuell und fixieren

Sie ihn anschlieRend (iber das Schloss-Icon 2 in der Symbolleiste des Stundenplanes.

HINWEIS: Es ist auch moglich das manuelle Planen direkt aus dem Ubersichtsplan des Formates
KLA20 oder LEH20 heraus durchzufiihren.

@ 4 - Klasse 4 (Mobely Stundenplan (Kla20)

4 --B-F A s @ e BE e
| Schuliahr:2.9.2013 - 4.7.2014 |IT§' - |
Montag Dienstag Mittwoch

1 123 |4 |5 |6 |7 (8 (9 (101 (2 ([3 |45 ([6 |7 |8 |9 101 |2 |3 |4 |5]|6 |7 |8 |9 (10

1a

Drop

Klasse {7} Lehrer Fach ()

9 Die Gewichtungseinstellungen

Die Gewichtungseinstellungen beeinflussen nach der Eingabe der Daten wesentlich das Resultat der
Stundenplanoptimierung. Sie missen dem Programm mitteilen, welche Faktoren besonders berlicksichtigt
werden sollen und welche an lhrer Schule weniger wichtig sind.

Wie die Regler stehen sollen, um einen guten Stundenplan zu erhalten, muss individuell festgelegt werden.
Eine grobe Richtlinie wie die Verteilung der Gewichtseinstellung aussehen sollte zeigt folgende Abbildung:

9 Untis GmbH / A-2000 Stockerau / Belvederegasse 11
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[} Gewichtung (o= |[=] @ Gewichtung [=|[= ][ =]

Lehrer 2 . Lehrerl
ehrer Anzahl | Details | Anzahl | Details |
Klassen 15 UG 14
. Klassen
Fécher 12 12

Facher
Hauptfacher

10 Hauptfacher 10 =)
Riume g g
7 Riume 7

Stundenverteilung B

Stundenverteilung

L 4 5 4 4
Zeitwinsche )
2 Zeitwinsche
Jahresplanung Jahresplanung
i}
Analyse unwichtig extrem wichtig Analyse U Srwichtn extrem wichti
g ! e e = 2 0 ) 1 2 &) 4 5 ’
Ok | | Abbrechen | | Obemshmen | [ ok | [ apbiechen | [ Obemebmen |

schlechte Gewichtungsverteilung

Im Gewichtungsfenster kdnnen Sie auf der Karteikarte , Analyse” die Verteilung der Gewichtungen in lhrer
Datei sehen. Achten Sie unter <Details> auf evtl. konkrete Hinweise auf die Gewichtungseinstellungen.

TIPP: Schranken Sie die Optimierung zunéachst nicht durch viele hohe Gewichtungen (4 oder

5) ein, sondern verwenden Sie diese Gewichtungen erst dann, wenn Bedingungen gebro-
T chen werden, die nicht gebrochen werden diirfen. Beginnen Sie die ersten Optimierungs-

= laufe ohne einen Regler auf 5 zu stellen.

Verwenden Sie die hochste Gewichtung 5 dulerst sparsam!

10 Datenanalyse

Bevor Sie die erste automatische Verplanung starten, untersuchen Sie Ihre Daten auf systematische

Eingabefehler. Offnen Sie dazu ,Planung | Diagnose” und 6ffnen Sie die Karteikarte ,Eingabedaten” Hier

werden Sie auf evtl. Eingabefehler bzw. —schwadchen aufmerksam gemacht.

Die Meldung ,Fach 1 mal pro Tag nicht moglich” ware etwa folgendermalien zu interpretieren:

-

oy Stundenplan-Diagnose

FBT;
02092013 - *-892013

Eingabedaten ] Stundenplan

Ausfiihrliche Information

At der Diagnose |@| b s

Untiz wersucht, j[gdez Fach pra Flazze nul
auch unternichtzlbergreifend. Wird beizpiels
bei zwei unterschiedlichen Unterichten eingetragen, versucht die Optimicflng, diese beiden
Idntemichte nicht am zelben Tag zu verplanen. Bei den aufgelisteten Fachern sind mehr
whiochenstunden zu werplanen, als verplanbare T age zur Yerfugung stehen.

I Gewichtung: 4

+ Diagnosze Gw.  finz
Alle =1

L Elazse 3
Fach 1 mal pra T ag nicht moglich 4 3

[ Cemer T

Raum 2

= Untemichtzfolgen

= Kursplanung

Unterricht 7

Anzahl: 3

B ra Fa wstd UHNr
b Mat 6 2
2h_bat B 2

[ 2 0 & 2

Eetroffene Fenster anzeigen

In der Klasse 2b sollen 6
Wochenstunden im Fach D in &
Einzelstunden unterrichtet werden
- in einer 5 Tages-Woche. Dies ist
daher ein Eingabefehler und muss
unbedingt behoben werden!
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Im rechten Fensterteil finden Sie einerseits weiterfiihrende Informationen zu diesem Punkt und anderer-
seits welche Unterrichte bzw. Elemente genau davon betroffen sind. Versuchen Sie alle Punkte, die hier

aufscheinen zu klaren und die Daten entsprechend anzupassen.

11 Die Optimierung

Loschen Sie den Stundenplan tber ,Planung | Alle Stunden
entplanen”.

ACHTUNG: Wenn Sie bereits Stunden manuell gesetzt
und diese fixiert haben, so achten Sie darauf, dass
diese nicht entplant werden.

Luzwahl [Bereich)

Fixierte Stunden nicht entplanen )

[ Mur ignorierte Stunden entplanen

[ Mur diese wWache -

Abbrechen

-

Beginnen Sie bei der Optimierung mit Steuerdaten zur Optimierung

B

I,

einer A-Strategie — schlicht aus dem
Grund, da diese Strategie sehr schnell
einen fertigen Stundenplan liefert.
Analysieren Sie den Stundenplan und
bearbeiten Sie zuerst die ,groben” Ver-
stoRe — also z.B. ein Eingabefehler beim 5
Unterricht (Eingabe von 4 anstelle von 3
Wochenstunden). Oder es wurden viele

Ahblauf der Optimierung
Optimierungs-Strateqie (&, B, ]

A Schnelle Optimierang

5 Je Serie der Opt.: Anzal

Optimierungzsschritte 2

Lehrer-Zuordnung bei O ptimier

\are(1-20) 0 | Ahrlichkeit zuarplan [0-4, D=nicht
shnlich, 4=zehr dhnlich
[1-9) Flan bedingt fisieren

Ok | Abbrechen |

% der Klagzenztunden zu verplanen
[blank=100%)

| =

Lehrer nur gewiinzchie freie Tage

R aumkapazitat berlick zichtigen

Doppelstundenbedingungen gebrochen,
da die Gewichtung bei ,,Doppel-
stundenfehler vermeiden” zu niedrig war.

F.eire Optimier
Kein Lehrertau

Tausch rur fiir

Beginnen Sie immer mit der
Strategie A! Diese liefert
rasch ein Ergebnis.

Verwenden Sie zur Analyse des
Stundenplans die Diagnose (,,Planung |
Diagnose”).

Tauzch nur inherhalb Jahrgangzsstufe

Mit Woroptimierung

K.alenderverteiluna beibehalen

Nehmen Sie die Korrekturen vor und optimieren Sie wieder mit einer A-Strategie. Kimmern Sie sich um die

nunmehr grobsten VerstofRe und optimieren Sie wieder.

Wenn alle Eingabe- und systematischen Fehler beseitigt sind, lassen Sie den Stundenplan mit einer auf-

wandigeren Strategie (B oder D) rechnen.

Erst wenn Sie mit einer aufwandigen Strategie (B oder D) einen guten Stundenplan erhalten haben, sollten
Sie die Strategie E verwenden. Erfahrungsgemal’ bringt die Strategie ein nochmals besseres Ergebnis.

HINWEIS: Die Strategie E kann in gréBeren Schulen sehr lange dauern, unter Umstanden auch

Uber Nacht.
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12 Der Stundenplan
Unter der Karteikarte ,,Stundenplane” finden Sie eine Reihe vorgefertigter Stundenplane — vom kompakten

Einzelstundenplan fiir Lehrer Gber Raumiibersichtsplane bis hin zu spezifischen Stundenpladnen fiir jede
einzelne Woche des Schuljahres.

m Start Dateneingabe Flanung stundenplane Kursplanung Maodule

® ®m B = = B O @

Hochformat Querformat | Hochformat Querformat  Mehrere Einzelpldne Ubersichtspldne | Stundenliste Stundenplanformate Einstellungen

e Elemente = e S
Einzelplane Ubersichtsplane Mehrere Wochen
@ Gauss - Gauss, Carl Friedrich Stundenplan (Leh20)
- ] =l | p: 1
Eauss ~ -0 EHAsl|@Ne | &0 E &
™| Schulahr:318.2015-87.2016 S e o= TR s
P2 =
Montag Dienstag Mittwoch

12|3456 6739|1u1234567391u

Ander 3b

Arist 1a | 1b . 1a

Calla 4 1a 2b 2b

b

Cer |3a| 2a 1a |2a | 2a

Curie

Gauss

|

3a

Hugo H |
3b 2b

New

Nobel
| Rub

2b

BE

Jede dieser Ansichten kann nach belieben verandert werden. Eine Anleitung zur Adaptierung des Layouts
von Stundenplanen finden Sie im ,,Benutzerhandbuch”. Das Benutzerhandbuch finden Sie — wie alle
anderen Handblicher auch — auf unserer Webseite.

13 Support

Sollten Sie Fragen zur Optimierung bzw. zum Optimierungsergebnis — oder auch zu anderen Bereichen in
Untis — haben, so schicken Sie die Supportdaten mit einer kurzen Problembeschreibung an den fiir Sie
zustindigen Untis Eingabeberater. Dieser hilft Ihnen jederzeit gerne weiter. Eine Ubersicht der Untis
Berater finden Sie auf unserer Webseite www.untis.com unter Kontakt.

Aktuell | Updates | Sh

0p EI | | Deutsch v

HILFE & SUPPORT REFERENZEN

R \. [
= Untis

N PRODUKTE VERANSTALTUNGEN

1\

Untis

WebUntis

¥

Untis Express

&

Untis Mobile - Android

: |

Untis Mobile - iPhone

¥

Untis Mobile - Windows

P Neuerungen Untis 2018 Neuerungen Untis 2018
Vortrage Allgemeines Manuelles Planen *
S . - ederegasse 11
Nassongen vaen s = U e A -2266-62241-6

Iy

omeceaiis: ac 7 www.untis.com


http://www.untis.com/
http://www.grupet.at/HTML/kontakt.php
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Weitere Hilfen finden Sie auf unserer Webseite www.untis.com unter ,Hilfe & Support”. Etwa Video
Tutorials zu verschiedenen Themen oder das Untis Forum, in dem Sie sich mit anderen Anwendern
austauschen kdnnen.

TIPP: Uber die Schaltflache , Hilfethemen“ in Untis gelangen Sie in die Online—Hilfe in der
Sie die Handbiicher abrufen kénnen.

Start Dateneingabe Planung Stundenpline Kursplanung Module

swEE TS 2 R e %

Klassen Lehrer Rdume Facher Planen = Perioden Abteilungen Einstellung§n Hilfethemen §Vertretungsplanung

5] optimierung ~

Ubersicht Planungswerkzeuge
) Untis
<& P
Ausblenden  Zunick Drucken  Optionen

> Lehrer >

et | Ipdex | Suchen | Eavorten| | Zajtwyiinsche fiir Lehrer
5 [ Kuzeinfibrung

0 Einfihrung Von besonderer Bedeutung sind in den meisten Fallen die Zeitwlinsche der Lehre
@ Installation Anforderungen und Wansche der Lehrer besonders eingeht.
[2] Dex Eingabeassistent
@ Schuldaten Aktivieren Sie zunachst unter "Stammdaten | Lehrer’ einen Lehrer durch Anklicken
= () Stawmdaten <Zeitwiinsche>. Es erscheint nun die Eingabemaske fir Zeitwinsche.
@ Raum
@ Klassen Bestimmte Zeitwunsche
= ([ Lehrer Im oberen Teil des Zei geben Sie Zeitwiinsche fir ganz bastimmt
[2] Hohlstunden X . . ‘ 5
2] Stunden pio T, Demnach winscht sich Lehrer Gauss im Beispiel am Dienstag die 2.-5. Stunde e

Jieber nicht” zu unterrichten. Am Donnerstag hat Lehrer Gauss seinen freien Tag

@ Fach
[7] Ansichten
g gw"ifudngs ! @ Zeitwiinsche / Lehrer-51 o[- ]
ruck der Stamm 5
@ Untenicht i aflefof | 90 | a8t e | F K
@ Automatisches Verplan
@ Manuelles Flanen Gauss  * Carl Friedrich Gauss
@ Die Stundenpline
@ Modils 1] 2] 3 4] 5 8 7 8Tae Vom |Nachm
@ Unis Mulillser Montag 2
@ wieblintis Disristag 2 42 42 42 42 |
B dates = i
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14 WebUntis

14.1 Schuljahre

14.1.1 Anlegen eines Schuljahres

Das neue Schuljahr wird in WebUntis automatisch mit dem ersten Stammdaten-Export aus Untis
angelegt.

14.1.2 Léschen von alten Schuljahren

Alte Schuljahre kénnen unter <Stammdaten> | <Schuljahre> gel6scht werden. Dabei werden samtliche
zeitbezogene Daten, wie z.B. Unterrichte, Abwesenheiten des ausgewahlten Schuljahres ebenfalls geldscht.
Wir empfehlen, die Daten fiir die Dauer der jeweiligen landesspezifischen Aufbewahrungsfristen (z.B. drei
Jahre) in WebUntis zu belassen. Danach sollten die Daten von lhnen gel6scht werden.

Vergessen Sie nicht die notwendigen Berichte in WebUntis herunterzuladen und ebenfalls lokal zu
speichern, z. B. ist fiir Klassenbuch-Schulen die Empfehlung Gber <Klassenbuch> | <Berichte> fiir die
gesamte Schule ,Klassenbuch Deckblatt” und , Arbeitsbericht je Tag” zu archivieren.

Bitte beachten Sie, dass die Untis GmbH keine Daten |6scht; lhre Schuljahre in WebUntis bleiben somit
erhalten.

14.2 Schiiler

14.2.1 Schiilerstammdaten importieren/anlegen

Flr das neue Schuljahr missen die Schiller Giber <Stammdaten> | <Schiiler> | <Import> neu importiert
werden, einerseits um die Ein- und Austritte zu erfassen und andererseits um den Klassenwechsel
durchzufiihren. Dabei ist folgendes zu beachten:

1. Das Ein- und Austrittsdatum der Schiler kann, muss aber nicht gesetzt werden. Wird es nicht
gesetzt, so sind die ausgetretenen Schiiler im neuen Schuljahr eben keiner Klasse zugeordnet.

Eintrittsdatum Austrittsdatum
01.08.2014 | x b 4

2. Geben Sie beim Import Ihrer Schiilerdatei als Stichtag fir die Klassenzugehdorigkeit das
Beginndatum des neuen Schuljahres an. In Kombination mit der Angabe der aktuellen
Klassenzugehorigkeit der Schiler in der Importdatei, werden alle Schiiller hochgestuft bei denen
dies notwendig ist.

Stichtagsdatum fir Klassenzugehdrigkeit
05.09.2018

Es ist wichtig, dass WebUntis die Schiiler eindeutig identifizieren kann. Idealerweise haben Sie bereits beim
letzten Schiilerimport einen ,,externen Schlissel” mit-importiert und konnen diesen nun wieder zur
automatischen Identifikation verwenden. Dieser , externe Schliissel” ist eine eindeutige Nummer oder
dergleichen, die in der Regel von der Schiilerverwaltung vergeben wird (z.B. eine Matrikelnummer).
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Falls ein solcher Schliissel nicht vorliegt, versucht WebUntis, die Schiiler aufgrund von Vorname,
Familienname und Geburtsdatum eindeutig zu identifizieren. Dabei kann es in seltenen Fallen zu Fehlern
kommen. Liegt auch kein Geburtsdatum vor, kommt es bei jeder Namensgleichheit zweier oder mehrerer
Schiler zu Fehlern, da WebUntis diese Schiiler nicht unterscheiden kann. Kontrollieren Sie daher unbedingt
die importierten Schiilerdaten und bessern Sie gegebenenfalls manuell nach.

14.2.2 Zuordnen der Schiiler zu Unterrichten

Nach dem Import der Schiillerdaten missen, im Falle von Klassenteilungen, die Schiiler den Unterrichten fir
das neue Schuljahr zugeordnet werden. Dies geschieht durch Anlegen von Schiilergruppen in Untis und der
Zuordnung der entsprechenden Schiiler zu diesen Gruppen in WebUntis.

Legen Sie unbedingt die Schiilergruppen bereits vor dem Unterrichtsexport in Untis an. Dazu blenden Sie im
Unterrichtsfenster das Feld ,Schiilergruppe” ein und tragen bei allen geteilten Unterrichten einen
eindeutigen Schilergruppennamen ein. Diese Schiilergruppen werden dann beim Export nach WebUntis
automatisch als Schiilergruppen angelegt, sodass in WebUntis nur mehr die Auswahl der Schiiler erfolgen
muss.

In allen Fallen, in denen die Fach-Klassen-Kombination nicht eindeutig ist, ist das Eintragen der
Schilergruppe in Untis zwingend erforderlich, um mehrere Unterrichts- bzw. Kopplungszeilen in Untis zu
einem einzigen Unterricht in WebUntis zusammenzufassen oder zu trennen.

Beispiele:
1. Team-Teaching: Um WebUntis mitzuteilen, dass mehrere Lehrer einen Unterricht gemeinsam

abhalten, muss bei allen Kopplungszeilen derselbe Schiilergruppenname eingetragen werden.

2. Aufteilung von Unterrichten aus planerischen Griinden: Falls ein Unterricht in Untis auf mehrere
Unterrichtszeilen aufgeteilt wurde, konnen Sie diese Unterrichtszeilen beim Export nach WebUntis
wieder zu einem einzelnen Unterricht zusammenfassen, indem Sie bei allen beteiligten
Unterrichtszeilen dieselbe Schilergruppe eintragen.

3. Eine Klassenteilung mit demselben Fach.

14.2.3 Schiilerstammdaten deaktivieren/léschen/austreten lassen

Setzen eines Austrittsdatums fiir Schiilerstammdaten

Sind Schiiler ausgetreten und besuchen Ihre Schule nicht mehr, so kénnen Sie fiir diese Schiler ein
Austrittsdatum setzen. Entweder (ber die oben beschriebene Methode des Schiilerimports und des
gleichzeitigen Setzens der Austrittsdaten oder iber den dazugehorigen Button , Austrittsdatum setzen”
unter <Stammdaten> | <Schiiler>:
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Klasse | 3a v Suche Suche ausfiihren | [y Zum Kalenderdatum
Auswahl - . L -
v Familienname WVorname Geburtsdatum Geschlecht Klasse Katalognummer aktiv Kurzname Eintrittsdatum Austrittsdatum Externe ld Text
7 # ¥ Bach Armin o 3a 0 Bach
" # ¥ Huber Dominik o 3a 0 Huber
7 # ¥ Kappel Lea g 3a 0 Kappel
r # ¥ Kunze Andrea 113 3a 0 Kunze
" & & Mauer Steffen o 3a 0 Mauer
" & ¥ Thalberg Lea o 3a 0 Thalberg
rd & & Weiss Lisa 2 3a 0 Weiss
7 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1
Neu Sortieren Laschen Berichte + Import Bildimport Austrittsdatum setzen +
27.07.2018 | =

Ok Abbrechen

Wahlen Sie die Schiiler aus und vergeben Sie das Austrittsdatum.

Mit dem Setzen des Austrittsdatums werden die Schiiler in keinen aktuellen Listen oder Ansichten mehr
angezeigt. Diese Schiler werden nur dann angezeigt wenn Sie im Hauptkalender (rechts oben) in ein Datum
wechseln zu dem die Schiiler noch nicht ausgetreten waren.

Deaktivieren Sie das Hakchen ,, Zum Kalenderdatum” wenn Sie Schiller der Klasse anzeigen wollen die ein
Austrittsdatum haben, dieses schon erreicht wurde und daher in dieser Stammdaten-Ansicht nicht mehr
angezeigt werden.

Beispiel: Ein Schiiler erhdlt nach einem Monat Schulbesuch ein Austrittsdatum weil er die Schule verlasst.
Somit wird der Schiiler unter <Stammdaten> | <Schiiler> nicht mehr angezeigt. Die Deaktivierung des
Hakchens ,,Zum Kalenderdatum* zeigt den Schiiler in dieser Ansicht wieder an.

Deaktivierung der Schiilerstammdaten

Im Editierungsbereich (Stift-Smybol) der Schilerstammdaten kann der Schiiler fiir die Anzeige in WebUntis
deaktiviert werden. Somit wird der Schiiler nicht mehr aufgelistet oder angezeigt. Natlrlich bleiben
Registrierungen wie z. B. Abwesenheiten oder Klassenbucheintrage weiterhin in WebUntis erhalten.

Léschen der Schiilerstammdaten

Stammdatenelemente kénnen Sie iber den Button , Loschen” oder lber das rote ‘X‘-Symbol |6schen.
Stammdatenelemente kdnnen in WebUntis nur dann geldscht werden, wenn zu diesen Elementen keine
weiteren Daten vorliegen (z. B. wenn Sie die dazugehorigen Schuljahre 16schen). Beispielsweise kdnnen Sie
einen Schiiler nicht I6schen, wenn es Abwesenheitsdaten zu diesem Schiiler gibt. Diese Referenzen werden
Ihnen auch in der rechtesten Spalte angezeigt; ein Klick auf diese fiihrt Sie zu den entsprechenden Daten
des Schiilers.

Beispiel: zum Schiler Mauer Steffen sind einige Abwesenheitsdaten gespeichert. Diese werden nach einem
Versuch des Loschens so dargestellt:

Mauer Steffen s 3a 0 Mauer

In diesem Fall hat der Schiler zwei Abwesenheiten; ein Klick auf eine der beiden Nummern fihrt zum
dahinterliegenden Abwesenheitseintrag.
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Nach dem Loschen eines Schuljahres kdnnen jene Stammdatenelemente, mit denen keine Daten mehr in

WebUntis verknipft sind (beispielsweise der Abschlussjahrgang des geldschten Schuljahres), gel6scht

werden.

14.2.4 Schiilerbenutzer fiir neue Schiiler anlegen

Damit sich lhre neuen Schiiler auch in WebUntis anmelden kénnen, werden eigene Benutzer bendétigt.

Uber <Administration> | <Benutzer> | Button ,Benutzerverwaltung” | Button ,Benutzer fiir Schiiler
anlegen” kdnnen Sie WebUntis-User flr Ihre neuen Schiiler generieren lassen. Dabei werden neue Benutzer
nur fiir neue Schiilerstammdaten angelegt die noch keinen User dahinter referenziert haben. Die
Reihenfolge ist somit: zuerst Schillerstammdaten importieren und anschlieBend Benutzer anlegen.

14.2.5 Schiilerbenutzer deaktivieren/sperren/léschen

Benutzer von Schiilern mit einem bereits abgelaufenen Austrittsdatum in den Stammdaten, kénnen sich in
WebUntis nicht mehr anmelden (es sei denn sie haben ein zusatzliches Eintrittsdatum in der Zukunft
welches z. B. das Pausieren des Schulbesuchs definiert). Das heiRt die Benutzer existieren zwar in
WebUntis, jedoch ist ein Login mit diesen nicht mehr moglich.

Eine zusatzliche Moglichkeit des Sperrens bietet Ihnen der Button ,,Benutzer von inaktiven oder
ausgetretenen Personen sperren”. Diesen finden Sie unter <Administration> | <Benutzer> | Button
»,Benutzerverwaltung”. Somit werden alle Benutzer der jeweiligen Personen deaktiviert und zusatzlich wird
der Benutzername um das aktuelle Datum erweitert.

Beispiel:
Schiler Dresdner Jonas erhalt in den Schilerstammdaten ein Austrittsdatum:

(=]

Dresdner Jonas ot 2a Dresdner 29.06.2018

Der dazugehdrige Benutzer existiert zwar weiterhin in WebUntis, jedoch kann sich der Schiiler ab dem 29.6.
nicht mehr anmelden (Ausnahme: wenn der Schiiler ein weiteres Eintrittsdatum in den Stammdaten hat,
was nur das Pausieren des Schulbesuches symbolisiert)

Benutzer Gruppe E-Mail Adresse Person  Abteilung aktiv gesperrt

Dresdner Schiilerfinnen Dresdner

Eine zusatzliche Moglichkeit bietet Ihnen der Button ,,Benutzer von inaktiven oder ausgetretenen Personen
sperren”; zu finden unter <Administration> | <Benutzer> | <Benutzerverwaltung>. Diese Funktion andert
den Benutzernamen und setzt den Benutzer auf inaktiv.

Benutzer Gruppe E-Mail Adresse Person Abteilung aktiv gesperrt

20180906 Dresdner Schiileriinnen Dresdner

Sie kbnnen Benutzer von Schilern die nicht mehr an der Schule sind auch iber den Button ,,L6schen” oder
Uber das rote ‘X‘-Symbol I6schen.
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