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In dieser Dokumentation erlautern wir die wichtigsten Schritte der Funktion
SCHULJAHRESWECHSEL. Die Anzahl der Funktionen innerhalb des
Schuljahreswechsels ist abhéngig von den lizenzierten Modulen. Insbesondere mit
dem Modul Unterrichtsplanung / Wertrechnung erhalten Sie weitere Moglichkeiten bei
den Planungen fir das neue Schuljahr. Wir konzentrieren uns in diesem Dokument auf
die wesentlichen Uberlegungen und Schritte fir den Schuljahreswechsel mit Untis.

INHALTSVERZEICHNIS
1. Grunddaten des Schuljahres 2021/2022 in Baden-Wirttemberg ..........cccccvvvvvininnnnes 2
2. Allgemeine Ferien und Feiertage in Baden-Wirttemberg .......cccoooeeevieeiiiiiiiiiienneeeen, 2
3. Die Funktion Neues Schuljahr... im Standardpaket von Untis................................. 2
4. Speichern der neuen Schuljahresdaten = Einzelplatz ./. MultiUser ......................... 4
5. Einrichten der Feiertags- und Ferientermine...........coviiiiiii i 5
6.  TIPPS & TTICKS oo 6
6.1  LOSchen alter EIEMENTE.........couviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee ettt 6
6.2  Sortierung bei neuen EIEMENtEN ...........oiii i 6
6.3  Farben in den ZeitWlnNSChEN ..........oouiiiiiii e e e e e eeenes 7
6.4  Fixierter / Ignorierter UNterriChl............ooovviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee 7
6.5  Stundenplan EntPIANEN ........coi i aaana 8
6.6  EDENEN der FIXIEIUNQG ......ouvuiiiii e e ettt s s e e e e e e e eaa e e e e e eeeenenes 8
7. Option: Lehrer automatisch hochstufen (Unterrichtsplanung/Wertrechnung)....... 10
8. Option: Einstellen der 1. Schulwoche (Mehrwochenstundenplan).............ccc.......... 12
9. Option: Woche nach den Ferien (Mehrwochenstundenplan).............cccovviiiennnen... 13

© 2021 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH



1. Grunddaten des Schuljahres 2021/2022 in Baden-Wirttemberg

Das Schuljahr 2021/2022 in Baden-W(rttemberg startet am 13.09.2021 und endet am
27.07.2022.

2. Allgemeine Ferien und Feiertage in Baden-Wurttemberg

Im Schuljahr 2021/2022 sind folgende Feiertage und Ferientermine in Untis zu
hinterlegen. Feiertage, die hier nicht aufgefihrt sind, fallen entweder in die
Ferienzeiten oder auf einen Sonntag.

Herbstferien: 01.04.2021 - 07.11.2021
Weihnachtsferien: 23.12.2021 - 08.01.2022
Osterferien: 14.04.2022 — 23.04.2022
Christi Himmelfahrt: 26.05.2022

Pfingstferien: 06.06.2022 — 18.06.2022

3. Die Funktion Neues Schuljahr... im Standardpaket von Untis

Um den Schuljahreswechsel mit Untis 2022 einzuleiten, 6ffnen Sie Uber das Menl
DATEI den Punkt NEUES SCHULJAHR....

Hinweis: Sie mussen sich im Modus Stundenplanung (blauer Hintergrund) befinden,
um die Funktion 6ffnen zu kénnen. Im Modus Vertretungsplanung (griner Hintergrund)
ist der Menipunkt ausgegraut und kann nicht aktiviert werden!

Neues Schuljahr x | Nachdem Sie die Funktion NEUES SCHULJAHR...
- angeklickt haben, offnet sich der Dialog fur den
e . Schuljahreswechsel (siehe Abbildung 1).
1302021 | [z v Tragen Sie hier das BEGINN- UND ENDDATUM des
Uberschit fiir samtiche Berichte kommenden Schuljahrs ein (siehe Abbildung 1 — roter
Stundenplan 2021/2022 Rahmen). Bedenken Sie bitte, dass in Untis das
Schuljahr mit dem ersten Schultag nach den
Schuliahr basiert auf der Periode: Sommerferien beginnt und am letzten Schultag vor den
Periode? (10.5.23.7) . Sommerferien endet!
:Ei:er“nb;‘:he“mmm Die UBERSCHRIFT, die in allen Ausdrucken in Untis
verwendet wird, kbnnen Sie ebenfalls einrichten (siehe
) ) Abbildung 1 - blauer Rahmen). Sollten Sie die
e e Uberschrift im Laufe des Schuljahres verandern missen,
konnen Sie dies unter START * EINSTELLUNGEN
'f;“:ileh:;ag':f;‘;::; BERICHTE + UBERSCHRIFTEN erledigen.
Kommeniare [Gschen Untis Gbernimmt beim Schuljahreswechsel zunéchst die
e i | Stamm-,  Unterrichts-  und ~ Stundenplandaten des
Ale Schillergruppen ldschen Vorjahres. Dabei kdnnen Sie wahlen, welche PERIODE
Abbrechen des abgelaufenen Schuljahres die Grundlage fiir die

Datentbernahme bilden soll (siehe Abbildung 1 -
Abbildung 1 — Der Dialog zum Schuljahres-
wechsel mit dem Standardpaket von Untis Ol’angefal’benef Rah men) .
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Die weiteren Optionen kénnen, mussen aber nicht genutzt werden. Im Folgenden
mochten wir die wichtigsten Optionen kurz erlautern.

FERIEN LOSCHEN

Wir empfehlen, die Option FERIEN LOSCHEN zu aktivieren. Dadurch werden alte
Ferien- und Feiertagstermine aus den neuen Schuljahresdaten entfernt. Im weiteren
Verlauf kdnnen Sie die Ferien- und Feiertagstermine fur das neue Schuljahr einfach
importieren (siehe Punkt 5 dieses Dokuments).

UNTERRICHTE NEU NUMMERIEREN

Durch das Loschen von Unterrichten im laufenden Schuljahr entstehen Licken in der
Durchnummerierung der  Unterrichte.  Aktivieren Sie  wahrend des
Schuljahreswechsels die Option UNTERRICHTE NEU NUMMERIEREN. Damit werden
die Unterrichte wieder fortlaufend neu durchnummeriert.

ZEITWUNSCHE DER LEHRER LOSCHEN

Diese Option l6scht samtliche Zeitwiinsche in den Stammdaten der Lehrkréafte. Wir
empfehlen eher, diese Option nicht zu nutzen. Stattdessen Ubernehmen Sie die
Zeitwinsche aus dem Vorjahr und passen diese ggf. an die neuen Gegebenheiten an.

ZEITWUNSCHE DER UNTERRICHTE LOSCHEN

Falls Sie Zeitwlinsche bei den Unterrichten eingetragen haben, macht die Option
ZEITWUNSCHE DER UNTERRICHTE LOSCHEN durchaus Sinn. I.d.R. wechseln
zeitliche Bedingungen fur die Verplanung von Unterrichten zum neuen Schuljahr. Um
spatere Schwierigkeiten bei der Optimierung des Stundenplans durch alte, ungtiltige
Zeitwinsche zu vermeiden, aktivieren Sie diese Option.

FIXE FACHFOLGEN LOSCHEN

Sollten Sie im alten Schuljahr unter PLANUNG * UNTERRICHTSFOLGEN s0g. FIXE
FACHFOLGEN eingerichtet haben, sollten Sie diese fir das neue Schuljahr I6schen.
Die fixen Fachfolgen orientieren sich an der Unterrichtsnummer. Vor allem durch die
Nutzung der Option UNTERRICHTE NEU NUMMERIEREN (S.0.) verandern sich die
Unterrichtsnummern, so dass die ,alten” fixen Fachfolgen somit obsolet werden.

Wie Sie FIXE FACHFOLGEN in Untis nutzen kdnnen, haben wir in einem YT-Video
erlautert, welches Sie unter https://youtu.be/p ijgSd6rZE anschauen kdnnen.

SCHULERGRUPPEN LOSCHEN (neu mit Untis 2022)

Neu in Untis 2022 ist die Option SCHULERGRUPPEN LOSCHEN. Schilergruppen
werden flur WebUntis bendtigt, um die richtige Zuordnung von Schuler*innen zu den
Unterrichten und / oder Kopplungszeilen zu gewahrleisten. Nachdem Sie die Option
SCHULERGRUPPEN LOSCHEN aktiviert haben, kénnen Sie zwischen den Unter-
Optionen NICHT VERWENDETE SCHULERGRUPPEN LOSCHEN und ALLE
SCHULERGRUPPEN LOSCHEN wéhlen. Wir empfehlen, die Option NICHT
VERWENDETE SCHULERGRUPPEN zu nutzen. Somit Idschen Sie die ,Karteileichen®
und konnen ggf. mit den verbleibenden Schilergruppen weiterarbeiten.

Die Funktion NEUES SCHULJAHR... schlieBen Sie, nachdem die gewinschten
Einstellungen getroffen wurden mit der Schaltflache Ok ab.
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https://youtu.be/p_ijqSd6rZE

4. Speichern der neuen Schuljahresdaten = Einzelplatz ./. MultiUser

Nachdem Sie den Dialog zum Schuljahreswechsel mit Ok geschlossen haben, werden
die Planungsdaten in das neue Schuljahr tberfuhrt.

In der Einzelplatzversion von Untis, sollten Sie anschlieRend die Daten in einer neuen
Datei abspeichern. Uber das Menii DATEI gelangen Sie an den Menipunkt
SPEICHERN UNTER. Wahlen Sie einen sprechenden Namen, z.B. Schuljahr2021-
2022.untis, und speichern Sie die Daten ab.

In Untis MultiUser kdnnen Sie direkt ein neues SCHULJAHR in der Datenbank anlegen
(siehe Abbildung 2). Achten Sie im Bereich VERSION darauf, dass hier eine 1
eingetragen ist.

Meues Schuljahr *
Schuljahr
202172022 Schuljahr
20212022 Schuliahr-1D

Text {max. 50 Zeichen)

Vorhandene Schuljahre

Version

1 Version

Text {max. 50 Zeichen)

Worhandene Versionen

e

Abbildung 2

Bestatigen Sie den Dialog zum Anlegen des neuen Schuljahres (siehe Abbildung 2)
mit OK. Untis fragt ggf. nach, ob auch die FENSTERGRUPPEN UND ANSICHTEN flr
alle anderen Benutzer in das neue Schuljahr tibertragen werden sollen. Bestatigen Sie
diese Abfrage auf jeden Fall mit JA (siehe Abbildung 3).

Untis - Frage &

Auch die Fenstergruppen und Ansichten aller anderen

e Benutzer mit Gbertragen? (Falls in der Ziel-Version bereits
Fenstergruppen und Ansichten enthalten sind, werden
diese dabei Gberschrieben.)

Abbildung 3

Die Funktion NEUES SCHULJAHR... ist damit abgeschlossen. Sie befinden sich nun
in den Planungsdaten fir das neue Schuljahr.
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5. Einrichten der Feiertags- und Ferientermine

Unter Punkt 2 dieses Dokuments haben wir die offiziellen Ferien- und Feiertagstermine
fur das Schuljahr 2021/2022 dargestellt. Diese missen in Untis unter DATENEINGABE
+ FERIEN eintragen werden. Beachten Sie bitte, dass Sie den MenUpunkt FERIEN nur
im Stundenplanmodus (blauer Hintergrund) aktivieren kénnen!

Auf unserer Internetseite www.untis-bw.de stellen wir Ihnen die offiziellen Ferien- und
Feiertagstermine als Importdatei zur Verfligung, so dass Sie lediglich Ihre beweglichen
Ferientage nachtragen mussen.

e Laden Sie zunachst die Importdatei herunter. Nutzen Sie mdglichst die txt-Datei.
Sollten Sie die zip-Datei herunterladen, missen Sie diese vor dem Import
extrahieren.

e Uber DATEI * IMPORT/EXPORT * IMPORT TXT DATEI (CSV,DIF) finden Sie
den Menlpunkt FERIEN.

e In dem Einstellungsfenster fir den Import stellen Sie bitte sicher, dass unter
TRENNZEICHEN ZWISCHEN DEN FELDERN zwingend das KOMMA aktiviert ist.
Unter TEXTBEGRENZUNG muss das ANFUHRUNGSZEICHEN OBEN ()
eintragen sein (siehe Abbildung 4). Bestatigen Sie die Einstellungen mit OK.

Import DIF-Datei Ferien X
Trennzeichen zwischen den Feldem
Leerzeichen
Semikolon anderes:
Tabulator
Encoding: UTF-8
e

Abbildung 4

e Im néachsten Dialog muissen Sie die zuvor heruntergeladene Importdatei
(aus)suchen und anschlieRend 6ffnen.

e Um den korrekten Import zu Uberprifen, offnen Sie Uber das Meni
Dateneingabe das Fenster Ferien. Nach dem Import sollte das Ferienfenster
wie folgt gefillt sein:

Mo Di |[Mi | Do|Fr |Sa|So| Mo|Di |Mi|Do | Fr|Sa|Sc|Mo|Di Mi Do Fr|Sa So| Mo Di |Mi | Do|Fr Sa|So|Mo Di |Mi Do Fr Sa|So Mo|Di |Mi|De | Fr|Sa|Se
September 13 14 15 16 17 18]19| 20 21 22 23 24 25|26| 27 28 2% 30
Oktober 1 3l 4 5 6 7 & 9]10]11 12 13 14 15 16{17] 18 19 20 21 22 23|24| 25 26 27 28 2530'31
22 November SN2 S 314 5 7| 8 9 10 11 12 13|14] 15 16 17 18 19 20{21]| 22 23 24 25 26 27|28] 29 30
Dezember 12 3 Bl 6 7 8 9 1011]12]13 14 15 16 17 18]19] 20 21 ZZ..25 26| 27 28 29 20 2
Januar 2| 3 4 5 6 7 8] 9110 11 12 13 14 15/16] 17 18 19 20 21 22|23 242526272329'30 N
Februar 12 3 4 6] 7 8 9 10 1112{13]14 15 16 17 12 19|20 21 22 23 24 25 26|27| 28
Marz 12 3 4 6] 7 8 9 10 1112]13] 14 15 16 17 128 19]20] 21 22 23 24 35 26|27] 28 23 30 31
2022 April 1 3l 4 5 6 7 & 9/10]11 12 13..16 17| 18 19 20 21 22 23|24| 25 26 27 28 293|J|
Msi 11 2 3 4 5 6 7] 8 9 10 11 1213141516171319202122232425.27282931]31
Juni 1 2 3 4/ 65| 6 7 8 9 1011]12] 13 14 15 16 17 18]19] 20 21 22 23 24 25|26| 27 28 2% 30
Juli 1 21314 5 6 7 8 9[10]11 12 13 14 15 16]17| 18 19 20 21 22 23|24 25 26 27
Abbildung 5

e Erganzen Sie die Ferien und Feiertage anschlieliend um lhre beweglichen
Ferientage.

Auf unserem YouTube-Kanal haben wir den Import der Ferien- und Feiertagstermine
in einem Tutorial-Video erlautert. Sie finden das Video direkt unter
https://youtu.be/1glK_YA7C2A.
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https://untis-baden-wuerttemberg.de/downloads-ferientermine
https://youtu.be/1gIK_YA7C2A

6. Tipps & Tricks

In dem folgenden Abschnitt mochten wir Ihnen diverse Tipps & Tricks zum
Schuljahreswechsel mit auf den Weg geben. Wir setzen an dieser Stelle Bewusstsein
und Wissen voraus, dass die Stamm- und Unterrichtsdaten fur das neue Schuljahr
angepasst werden mussen, so dass wir auf diese Schritte nicht weiter eingehen.

6.1 Loschen alter Elemente

Kontrollieren in den Stammdaten, ob hier Elemente vorhanden sind, die nicht mehr
bendtigt werden. Einzig im Rahmen des Schuljahreswechsels ist ein sicheres Loschen
von Stammdatenelementen maoglich. Letztendlich sollten nur die Elemente in den
Stammdaten verbleiben, die im neuen Schuljahr auch fur Unterrichts- und / oder
Vertretungssituationen bendtigt werden.

6.2 Sortierung bei neuen Elementen

Beim Einrichten neuer Stammdatenelemente werden diese stets am Ende der bereits
existierenden Stammdatenliste eingetragen. Um eine dauerhafte Sortierung neuer
Elemente (z.B. Lehrkrafte) in die alphabetische / nummerische Reihenfolge zu
gewabhrleisten, nutzen Sie die Schaltfliche SORTIEREN in der Symbolleiste des
Stammdatenfensters (siehe Abbildung 6 — roter Rahmen).

. |ehrer / Lehrer - Stundenplan Sortierkriterien X
Sortieren nach
Mami- | Machname HohlStd. soll | Std.Tag | Std.Folge | Kennzeichen m V|
Bau Baum 0-4 2.8 » Aufsteigend Absteigend
Bri Brink 0-3 2-4
Gri | Griesgram | 0-4 2.5 s
Gru | Gruber |03 2-8 |‘Ke'“e' v |
Mei | Meier 0-2 2.4 *) Aufsteigend Absteigend
Ml Miller 1-3 2-6
dann nach
Pet Petters 0-3 2-8 .
—Keine—
Reg Regenboge 0-4 3-5
Sch Schneider |0-2 2-8
Son Sonnensch| 0-4 2-6
dann nach
Ste Steinmann |0-3 2-8 —
—Keine—
Wal Wald 0-2 2.5
dann nach
hd Lehrer - Stundenplar —Keine-
| Sortierung auch fir Auswahllisten speichem I
Einstelungen  Dauerhafte Sortierung der Auswahllisten
aktivieren / deaktivieren
Pbbrechen Ubemehmen

Abbildung 6

Im Fenster SORTIERKRITERIEN stellen Sie die gewtinschten Merkmale zur Sortierung
ein (siehe Abbildung 6 — orangefarbener Rahmen).

Hinweis: Um die Sortierung innerhalb des Stammdatenfensters auch in allen anderen
Auswabhllisten (z.B. Unterrichtsfenstern, Stundenplanen, etc.) vorzufinden, missen Sie
die Option SORTIERUNG AUCH FUR AUSWAHLLISTEN SPEICHERN aktivieren (siehe
Abbildung 6 -blauer Rahmen).
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6.3 Farben in den Zeitwiinschen

Grundsatzlich empfehlen wir, méglichst mit den UNBESTIMMTEN ZEITWUNSCHEN zu
arbeiten. Dabei bestimmt Untis wahrend der Optimierung, wann z.B. ein freier Tag fur
eine Lehrkraft verplant wird. Diese Methode erhoht die Flexibilitdt fir die
Stundenplanberechnung.

Damit Sie in einem Stundenplan schnell differenzieren kénnen, ob es sich bei einem
Zeitwunsch um eine bestimmte oder unbestimmte Eingabe handelt, konnen die die
Farben der unterschiedlichen Zeitwiinsche veréndern.

£ Zeitwiinsche / Lehrer Farbeinstellungen b

Bafaf B gl i B - Bestimmte Zeitwinsche
Son . Sonnenschein
= 2 | a4
1/ 2| 3| 4| 5| 6|Tage Vorm. Nachm
g
Montag HEEEEE : Unbestimmte: Zetwiinsche
Dienstag £ | E ‘ 1 ‘
Mittwoch “
Zeitbereiche
Donnerstag
Freitag Tage | Vormittage ‘ Nachmrﬂage‘
Halbtage Stunde von-bis:
Zusétzliche, unbestimmte Zeitwiinsche
Abbrechen Voreinstellungen wiederherstellen
Bereich | Anzahl Zeitwunsch
Tage 1 Freihalten, absolute Sperrung (-3) ~
Abbildung 7

Klicken Sie daftr in einem ZEITWUNSCHFENSTER auf die FARBPALETTE (siehe
Abbildung 7 — roter Rahmen). Suchen Sie sich anschlie3end fur die unbestimmten
Zeitwinsche geeignete Farben aus, die sich von denen der bestimmten Zeitwiinschen
unterscheiden (siehe Abbildung 7 — blauer Rahmen // Zeitwunsch -3).

Die Einstellungsmoglichkeiten in einem Stundenplanformat haben wir in unserer
Dokumentation Die Farben der bestimmten und unbestimmten Zeitwinsche genauer
beschrieben. Sie kdnnen das Dokument direkt hier herunterladen.

6.4 Fixierter / Ignorierter Unterricht

Sollten Sie im ,alten“ Schuljahr mit Fixierungen gearbeitet haben, sollten Sie diese fur
die Berechnung des neuen Stundenplans zwingend entfernen.

Uber PLANUNG * FIXIERTER / IGNORIERTER UNTERRICHT finden Sie eine
Auflistung samtlicher Fixierungen. Diese konnen Sie direkt in diesem Fenster
aufheben.

o Fixierter/lgnarierter Unterricht

Fisiert (10%) | Ignoriert (07%) | |
U-Nr | Lehrer |Fach |Klasse(n) |Unternichtfic. | Raum fix. Stunde fix.
2| Gri MU | 1a v
10| Bau ER |1b1a 4
16| Bau M 1b v
22 Gri SP  |1b Sp-2
70| Wwal SP-J (3a Sp-2
87| Sch SP-J (3b Sp-2
105 | Sch 5P-J |4a 5p-2
124 Sch 5P-J |4b Sp-2
Abbildung 8
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https://untis-baden-wuerttemberg.de/download/farben-in-den-zeitwuenschen?wpdmdl=5565&masterkey=609a20e493263

Im Beispiel der Abbildung 8 ist fir den Unterricht 16 eine Fixierung auf
Stundenplanebene vorhanden. Klicken Sie daher auf die Zelle der Spalte STUNDE
FIX. (siehe Abbildung 8 - roter Rahmen). AnschlieRend konnen Sie Uber die
Schaltflache LOsScHEN (siehe Abbildung 8 — blauer Rahmen) die Fixierung auflésen.

In unserem YouTube-Video Fixierungen in Untis finden und auflésen haben wir die
Vorgehensweise auch noch einmal erlautert. Sie finden das Video unter
https://youtu.be/7nD7EGJQNPE.

6.5 Stundenplan entplanen

Untis Ubernimmt wahrend des Schuljahreswechsels den Stundenplan, der in der als
Grundlage bestimmten Periode (siehe Punkt 3) gultig gewesen ist. Die dort
vorliegenden Stundenplandaten sind jedoch i.d.R. nicht Ubertragbar auf das neue
Schuljahr.

Um die manuelle und automatische Stundenplanerstellung nicht durch die Altlasten
des vorherigen Plans zu erschweren, sollten Sie den Stundenplan ,|6schen®. Uber das
Menl PLANUNG finden Sie den Punkt ALLE STUNDEN ENTPLANEN.

Untis gibt Ihnen nun die Méglichkeit, fixierte Stunden nicht zu entplanen oder nur die
ignorierten Stunden zu entplanen (siehe Abbildung 9). Wir empfehlen hier keine der
genannten Optionen zu aktivieren, so dass tatsachlich alle Stunden aus dem Plan
genommen werden.

Alle Stunden entplanen >
Auswahl (Bereich)

Fisierte Stunden nicht entplanen

Mur ignorierte Stunden entplanen

bt

Abbildung 9

Bestatigen Sie das Fenster mit Ok, so werden alle Stunden aus dem Stundenplan
genommen und als nicht verplante Stunden in den Unterrichten angezeigt. Manuelle
(Vor-) Planungen sind nun ohne lastige Kollisionsmeldungen moglich.

6.6 Ebenen der Fixierung

Stunden, die vor der Optimierung bereits manuell verplant werden, missen durch
Fixierungen gegen das ungewollte Entplanen und / oder Verlegen gesichert werden.
Mit Hilfe der Fixierungen ist dies schnell erledigt. Wir unterscheiden dabei zwischen
drei Ebenen der Fixierungen:

Fixierung auf Stundenplanebene:

Wenn von einem Unterricht nur einzelne Stunden fixiert werden missen, wird
die Fixierung auf Stundenplanebene durchgefihrt. Klicken Sie im Stundenplan
die betroffene(n) Stunde(n) an und aktivieren Sie in der Symbolleiste des

© 2021 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH


https://youtu.be/7nD7EGJqNPE

Stundenplans das ScHLosssYMBoOL fur die Fixierung (siehe Abbildung 10 —
roter Rahmen).

a 1b - Lowen Stundenplan (Klal) E D . a8 x
P e fJafs Bl &-& = .
¥ | Periode:10.5.2021 - 28.7.2021 -

Nt | e Di Mi Do Fr

1 M Bau Rib : [»] Bri Rib FuU Bau Rib 5K Bau Rib
D Bri Rib
2 = Gri sp-2 M Bau Rib D Bri Rib M Bau Rib
Abbildung 10

Die erfolgte Fixierung wird durch das Sternchen (*) in der STUNDENPLAN-
STUNDE angezeigt.

Fixierung auf Unterrichtsebene:

Mussen alle (1) Stunden eines Unterrichts im Stundenplan fixiert werden, nutzen
Sie auf der Karteikarte KENNZEICHEN des Unterrichtsfensters die Option (X)
FixIERT. Damit werden alle (!) Stunden des Unterrichts im Plan fixiert und mit
dem Sternchen (*) in der STUNDENPLAN-STUNDE gekennzeichnet.

Fixierung auf Stammdatenebene:

Missen alle (!) Stunden eines Stammdatenelements (z.B. Klassen, Lehrkraft,
etc.) im Stundenplan fixiert werden, kbnnen Sie im Stammdatenfenster die
Option Fix (X) aktivieren. Diese finden Sie auf der Karteikarte ALLGEMEINES.

Hinweis: Wenn Sie die Stundenplanoptimierung nutzen, muissen Sie bei den
Fixierungen auf Unterrichts- und Stammdatenebene darauf achten, dass tatsachlich
alle Stunden des Unterrichts bzw. Stammdatenelements bereits verplant sind. Ist dies
nicht der Fall, wirden bei der Optimierung die bislang nicht verplanten Stunden in den
Plan gesetzt und direkt fixiert werden. Die Tauschoptimierung kann damit nicht mehr
auf diese Stunden angewandt werden, was ggf. zu schlechteren Stundenplanen fuhrt!

In unserem YouTube-Video Die 3 Ebenen der Fixierung haben wir die Unterschiede
noch einmal erlautert. Sie finden das Video unter hitps://youtu.be/WYmlsaS08zw.

© 2021 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH


https://youtu.be/WYmlsaS08zw

7. Option: Lehrer automatisch hochstufen (Unterrichtsplanung/Wertrechnung)

Mit dem Modul Unterrichtsplanung / Wertrechnung steht u.a. die Option LEHRER
AUTOMATISCH HOCHSTUFEN wahrend des Schuljahreswechsels zur Verfligung
(siehe Abbildung 11 — roter Rahmen).

Neues Schuljahr x

Schuliahr
Von Bis

13092021 v|

27.07.2022 ~

Uberschrift fir samtliche Berichte
Stundenplan 2021/2022

Schuljahr basiert auf der Periode:
Periode3 (10.5.-28.7)

| Ferien loschen

| Untemicht neu nummerieren

Zeitwinsche der Untemichte 1dschen
Jahreszahler als Wertkomektur Gbertragen
Studentenzahl loschen

Fixe Fachfolgen loschen

Kommentare |ischen

Schilergruppen léschen

e

Abbildung 11

Bevor Sie diese Funktion nutzen kénnen, miissen Sie bereits im ,alten“ Schuljahr eine 10

Vorbereitung treffen: In den KLASSEN *+ STAMMDATEN finden Sie auf der Karteikarte
KLASSE den Punkt VORJAHRESNAME. Wir empfehlen, diese Punkt per Drag & Drop
als Spalte in die Tabelle einzufiigen (siehe Abbildung 12 — roter Rahmen).

1a *IH BEMTRAT, - QO ME Jda-&d
Mame Langname Raum |Klassenlehrg Vorj.Name HgauptfiTag Hauptf.Folge Std. Tag Kennzeichen
1a Tiger Rib Bri 4.5 Z
1b Ldwen Ri1b |Bau 4.5 Z
2a Wialfe R2a Gri 1a 4.5 Z
2b Panther RZb Gru 1b 4-5 Z
3a Leoparden |R3a Mei 2a 4.5 Z
3b Luchse R3b Reg 2b 4.5 Z
4a Jaguare Rda Son 3a 4.5 Z
4b Geparden R4b | 'Wal 3b 4.5 Z
-
Abbildung 12

Fiur die einzelnen Klassen mussen Sie nun die Vorjahresnamen eintragen. Dabei
achten Sie bitte darauf, dass die Schreibweise der Klassenzeichnung exakt derjenigen
Klasse entspricht, aus welcher die Lehrkrafte hochgestuft werden sollen.

Ausnahmen bilden die Eingangsklassen (z.B.: 1a,1b oder 5a,5b, etc.). Ebenso kbnnen
in den Klassen, in denen turnusgemal neue Lehrkrafte eingesetzt werden (z.B. beim
Wechsel von Klasse 7 auf Klasse 8) die Vorjahresnamen leer gelassen werden.
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Im Beispiel der Abbildung 12 ist fir die Klasse 2a der VORJAHRESNAME la
eingetragen worden. Wahrend des Schuljahreswechsels werden die Lehrkréafte aus
der bisherigen 1a in die Klasse 2a hochgestulft.

Aktivieren Sie wéhrend der Funktion NEUES SCHULJAHR... die Funktion LEHRER
AUTOMATISCH HOCHSTUFEN (siehe Abbildung 11 — roter Rahmen) und schlie3en
das Fenster NEUES SCHULJAHR mit OK, so pruft Untis im Anschluss, ob fur alle
Klassen VORJAHRESNAMEN eingetragen wurden. Ist dies bei einigen Klassen (siehe
Ausnahmen) nicht der Fall, so meldet Untis die betroffenen Klassen (siehe Abbildung
13).

Untis - Frage x

o Die folgenden Klassen kdnnen nicht hochgestuft werden,
weil sie keinen giltigen Vorjahresnamen haben: 1a, 1b, Test
Die anderen Klassen trotzdem hochstufen?

Mein Abbrechen

Abbildung 13

Kontrollieren Sie, ob es sich bei den genannten Klassen um die angesprochenen
Ausnahmen handelt. Ist dies der Fall, bestatigen Sie die Meldung mit JA.

U-Mr [+ Kl Le Mvpl St Wst Jst Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum | Stammraum | Schilergruppe
0.00 2400 0

2 1 g F M I_l 13 W Ela

3 7 Bi |D 1a Rla j

4 143 =11) Ly Ta aar:s

5 3 Bri SK 1a Rila

] 1 Reg K 1a R-KU Ri1a

T 3 Sch SP 1a SP-1 Ri1a

8 1 Bri FuU 1a Ri1a

0 522 2 Bau ER 1b1a R1a ER_1alb_Bau
Reg KR 1b1a R1b KR_1a1b_Reg

131 |21,2 1 Son  |D-FO 1a Ria D-FO_1a_Son
Bau M-F& 1a Rib M-FO_1a_Bau

Abbildung 14 — Die Unterrichte der Klasse 1a vor dem Schuljahreswechsel

Die Lehrkraft Bri unterrichtet im Beispiel der Abbildung 14 das Fach D (Deutsch) in der
Klasse la (siehe roter Rahmen).

U-Nr = Kl Le Mvpl St| Wst Jst Lehrer | Fach Klasse(n) |Fachraum | Stammraum | Schiilergruppe
aa ™

8 2 ? R 2a R2a j
2 ' S = R —

10 7 Bri ) 2a R2a j
1 5 B ™ 3 iy

12 3 Bri SK 2a R2a

13 1 Reg KW 2a R-KU R2a

14 3 ? SP-J 2a SPA1 R2a

15 1 Bri FU 2a R2a

Abbildung 15 — Die Unterrichte der Klasse 2a nach dem Schuljahreswechsel
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Nach dem Schuljahreswechsel sind die Lehrkrafte der ,alten” Klasse 1a in die
Unterrichte der Klasse 2a eingetragen worden (siehe u.a. Abbildung 15 — roter
Rahmen).

Unterrichte, die es in der ,alten” Klasse 1a nicht gegeben hat, werden in der 2a des
neuen Schuljahres mit dem ?-Lehrer dargestellt (siehe Abbildung 15 — blauer
Rahmen). In diesem Fall hat Untis natirlich keinen Informationen, welche Lehrkraft
den neu einsetzenden Unterricht Gbernehmen soll.

Unterrichte, die es in der Klasse 2a des neuen Schuljahres im Vergleich zur Klasse 1a
des alten Schuljahres nicht gibt, werden nicht in die Klasse 2a angelegt, sondern fallen
weg. Soll ein Unterricht aus der ,alten” Klasse 1a in der ,neuen® Klasse 2a weiterhin
unterrichtet werden, missen Sie diesen flr die Klasse 2a neu anlegen.

Hinweis: Die Funktion LEHRER AUTOMATISCH HOCHSTUFEN ist nicht in allen
Planungssituationen zu 100% fehlerfrei. Wir empfehlen dringend, nach dem
Schuljahreswechsel, die eingesetzten Lehrkréfte in den Unterrichten zu kontrollieren!

8. Option: Einstellen der 1. Schulwoche (Mehrwochenstundenplan)

Mit dem Modul Mehrwochenstundenplan kénnen Sie u.a. die Verplanung von A- & B-
Wochen in Untis einrichten. Dabei geht Untis standardmafig davon aus, dass die A-
Woche auch gleichzeitig die erste Woche im Schuljahr darstellt.

Sollten Sie anstelle der A- und B-Wochenbezeichnung die Bezeichnung mit geraden
(A-Wochen) und ungeraden Wochen (B-Wochen) nutzen, so kénnen Sie die
tatsachliche erste Woche im neuen Schuljahr einstellen.

Das Schuljahr 2021 / 2022 beginnt mit der Kalenderwoche 37, also einer ungeraden
Woche. Unter START +« EINSTELLUNGEN * ALLGEMEINES finden Sie das
Auswabhlfeld fur die erste Schulwoche (siehe Abbildung 16 — roter Rahmen).

Einstellungen X
=- Schuldaten
N Schulbezeichnung
i Allgemeines Deutschland = land
... Uberblick Testlizenz Untis BW GmbH
T . -
L Werte nurfir Schulungszwecke Baden-Wittemberg Region
- Dip -
o e Schuljshr Sprache
+- Berichte Von Bis .
- Vertretungsplanung chinummer
- Kursplanung 13082021 ~| (27072022 ~
- MultiUser = L Untis 1D: 1
) 2 ‘Wochenperiodizitat
--Logging und Crash Reporting = Schulart
- Tracing A - | 1.5chulwoche (AB..)
WebUntis
B laitrastar aktiviersn
Ll Toict
HKursiv = lokal gespeichede Bnstelungen (i Dateien) Abbrechen
Abbildung 16

Wahlen Sie in dem Auswabhlfeld die Woche B als 1. Schulwoche, so wird der
Wochenrhythmus in Untis umgestellt und das Schuljahr beginnt mit einer B-Woche.
Diese Anderung gilt dann selbstverstandlich auch fir alle UNTERRICHTSGRUPPEN,
die auf der Logik der A- und B-Wochenzuordnung basieren.
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9. Option: Woche nach den Ferien (Mehrwochenstundenplan)

Die Herbstferien in Baden-Wurttemberg dauern i.d.R. eine Woche, so auch im
kommenden Schuljahr. Bei der Verplanung mit A- und B-Wochen stehen Sie ggf. vor
der Herausforderung, dass sowohl direkt vor als auch direkt nach den Herbstferien
z.B. eine A-Woche verplant ist (siehe Abbildung 17).

25.10.2021 — 31.10.2021 08.11.2021 — 14.11.2021
A-Woche A-Woche

Abbildung 17

Im Fenster FERIEN, welches Sie Giber das Meni DATENEINGABE 0ffnen, kdnnen Sie
die Spalte WOCHE DANACH nutzen. Tragen Sie dort die gewlnschte Woche ein, die
nach den betroffenen Ferien verplant werden soll (siehe Abbildung 18 — roter
Rahmen).

1= -
- Ferien

Name Langname Von Bis \wloche danach (A4.B,..) Jlochennummerierung
Herbst Herbstferien 01.11.2021 |07.11.2021 9 B £
‘weihnachter| Weihnachtsferien 23122021 23122021
‘weihnachter \wWeihnachtsferien 24122021 | 24122021
‘weihnachter| \Weihnachtsferien 25122021 |09.01.2022
Ostern Osterferien 14042022 14.04.2022
Ostern Osterferien 15.04.2022 | 15.04.2022
Ostern DOsterferien 16.04.2022 | 24.04.2022
265, Christi Himmelfahrt 26.05.2022 |26.05.2022
Pfingsten | Pfingstferien 06.06.2022 | 19.06.2022

O

Abbildung 18

Units stellt damit den Planungsrhythmus nach den betroffenen Ferien entsprechend
Ihrer Eingabe um. Anstelle der bisherigen Woche A nach den Ferien, wird nun eine B-
Woche verplant (vgl. Abbildung 19).

25.10.2021 — 31.10.2021
A-Woche

Abbildung 19
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