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Vorwort

Mit seinem Schreiben vom 11.02.2021 informiert das Ministerium fur Kultus, Jugend
und Sport Uber die Wiederaufnahme des Prasenzunterrichts an Grundschulen sowie
fur die Abschlussklassen der auf der Grundschule aufbauenden Schulen.. Das
Rundschreiben, sowie die dazugehérige Anlage finden Sie unter www.untis-
bw.de/corona.

Mit unserer Dokumentation mdchten wir lhnen die Mdglichkeiten und die wichtigsten
Uberlegungen darstellen, um die moglichen Planungen in Untis und WebUntis
durchfiihren zu kénnen. Aufgrund der multiplen Planungsvarianten haben wir uns auf
die aus unserer Sicht wahrscheinlichsten Themen konzentriert. Erreichen uns weitere
Planungsmodelle, von denen wir denken, dass diese reprasentativ sein konnten,
werden wir das Dokument entsprechend erweitern und aktualisieren.

In dieser Dokumentation werden wir die Vorgehensweise zur Planung von
wochentlichen Wechseln thematisieren. Beachten Sie hier bitte folgenden Hinweis:

e Kunden mit Untis Express
In Untis Express ist bereits ist bereits eine Mdéglichkeit vorhanden, mit
unterschiedlichen Wochen (A- und B-Wochen) zu planen.

e Kunden mit Untis / Untis MultiUser
In den ,grofien” Untis-Varianten ist fur die Planung von A- und B-Wochen
das Modul Mehrwochenstundenplan unbedingt notwendig. Sie kdnnen
die lizensierten Module unter START + EINSTELLUNGEN
LIZENZDATEN Kkontrollieren. Wenn lhre Schule das Modul
Mehrwochenstundenplan nicht lizensiert hat, stellen wir Ihnen gerne bis
zum Schuljahresende eine kostenfreie Testlizenz aus. Senden Sie uns
dann bitte einen vollstandig ausgefillten und unterzeichneten
Bestellschein an info@untis-bw.de.

Da es sich bei den im Folgenden aufgefuhrten Vorgehensweisen um gravierende
Anderungen an den bisherigen Planungsdaten handelt, empfehlen wir auch hier das
Anlegen einer Sicherung bevor Sie mit der Umsetzung beginnen. Ferner empfehlen
wir, die Dokumentation vollstandig zu lesen, bevor Sie die Arbeit im Programm
beginnen.

Sollte eine Anpassung / Erweiterung dieses Dokuments, aufgrund neuer Erkenntnisse
oder Beschlusse des Ministeriums, erforderlich sein, so werden wir die jeweils aktuelle
Fassung auf unserer Internetseite www.untis-bw.de/corona zur Verfigung stellen.
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1. Anlegen einer neuen Periode

Die zu planenden Veranderungen am Stundenplan erfordern auch in diesem Fall das
Einrichten einer neuen Periode. Daher hier noch einmal die Vorgehensweise zum
Einrichten neuer Perioden (vgl. auch Dokument Wiederaufnahme des Schulbetriebs
zum 04.05.2020). In Untis Express und Untis ist das Anlegen neuer Perioden nur dann
mdoglich, wenn eines der Module Vertretungsplanung (Untis / Untis Express) oder
Mehrwochenstundenplan (Untis) lizenziert wurde! Sollten Sie Untis Express ohne
Vertretungsplanung lizensiert haben und kein WebUntis einsetzen, erstellen Sie
anstelle einer neuen Periode eine Kopie Ihrer bisherigen Stundenplandatei.

Im Modus Stundenplanung wechseln Sie in das Menl START. Mit einem linken
Mausklick auf die Schaltflache PERIODEN (siehe Abbildung 1 — roter Rahmen) 6ffnen
Sie das Periodenfenster, in welchem Sie die Perioden verwalten konnen. Wahlen Sie
die sog. Mutterperiode mit einem linken Mausklick aus — im Beispiel der Abbildung 1
ist dies die Periode 5. Damit wird die neu angelegte Periode auf Grundlage der Daten
der Periode 5 gebildet.

Dateneingabe  Planung  Stundemnline  Kurselanuna  Module

sTEB T B 2 & @ o @ e

55 Pausenar

Klassen Lehrer Rdume Facher Planen Perioden Abteilungen  Einstellungen Hilfethemen Vertretungsplanung

|7 optimierung + %] Kalender
Ubersicht Planungswerkzeuge
_ Neue Periode
Name
Perioded Léschen Druck Phase 1 R
Neue Periode zu disser Muiterper < Foert [hese 1 nach Schuschiielung Langname
Periode5 Langname Ok Abbrechen
Won Bis Schultage:
14122000 | | [28072021 132
Mame Langname Ven Bis Fixiert | Tage Mutter-Per.
Periode1 Periode1 14920 (28721 25
Periode2 Periode2 19,7020 (28721 10 | Periodel
Periode3  Periode3 9.11.20 |287.21 5 | Periode2
Perioded  Perioded 16.11.20 | 287.21 20 |Perioded
Periode5  Periode5 141220 287.21 132 Perioded

Abbildung 1 — Das Anlegen einer neuen Periode

Nachdem Sie die gewlnschte Mutterperiode ausgewahlt haben, klicken Sie auf die
Schaltflache NEUE PERIODE zuU DIESER MUTTERPER. (siehe Abbildung 1 — gelber
Rahmen), so dass sich das Fenster zum Anlegen der neuen Periode 6ffnet (siehe
Abbildung 1 — blauer Rahmen). Tragen Sie in diesem Fenster bei Bedarf einen
entsprechenden Namen ein und bestatigen Sie das Fenster mit Ok. Die neue Periode
wird somit angelegt. Klicken Sie diese neue Periode noch einmal mit einem linken
Mausklick an und &ndern Sie im Anschluss das Beginndatum (siehe Abbildung 1 —
griner Rahmen) z.B. auf den 22.02.2021. Das Enddatum der neuen Periode belassen
Sie auf dem letzten Schultag des Schuljahres. Sollte die Phase 2 der Wiederaufnahme
des Prasenzbetriebs geplant werden mussen, wird fur diese Phase eine neue Periode
eingerichtet, mit deren Beginn die bis dahin gultige Periode automatisch beendet wird.
Sobald dieser Schritt abgeschlossen ist, kdnnen Sie das Fenster PERIODEN mit der
Schaltflache Ok schlielen.
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Wahlen Sie nun Uber das Periodenauswahlment in der Symbolleiste START die neu
angelegte Periode aus, um die folgenden Planungsschritte in dieser Periode
durchzufihren (siehe Abbildung 2).

Datei Start Dateneingabe Planung Stundenplane Kursplanung Module

@ \a ﬁ {9 Diagnose ~ % 123 @
| 4 7 — @
55 Gewichtung ~
Klassen Lehrer Raume Facher _ e Planen Perioden Abteilungen  Einstellu
- - - - J Optimierung ~  ~ - - -
Ubersicht Planungswerkzeuge m *Periode1 (14.9.-28.7.)

*Periode2 (19.10.-28.7)
*Periode3 (9.11.-28.7.)
*Periode4 (16.11.-28.7)
*Periodes (14.12.-28.7)
v Phase 1 nach SchulschlieBung (22.2.-28.7.)

Abbildung 2 — Das Periodenauswahlmenu

Weiterfuhrende Informationen zum Anlegen und Verwalten neuer Perioden finden Sie
in unserer Dokumentation Stundenplananderungen im laufenden Schuljahr mit
Perioden.

2. Teilen von Klassen in kleinere Gruppen und Umverteilung in andere Raume

Der Inhalt dieses Punktes ist bereits Bestandteil der Dokumentation Wiederaufnahme
des Schulbetriebs ab dem 04.05.2020.

Um die Hygiene- und Abstandsregeln einzuhalten werden Sie gezwungen sein,
Unterrichte in kleinere Gruppen aufzuteilen. Dabei besteht die Mdglichkeit — je nach
Verfugbarkeit von Lehrkraften — die Gruppen parallel oder versetzt zu planen.
Beachten Sie hier, dass insbesondere die Teilung von Kooperationsunterrichten nicht
willktirlich erfolgen darf, sondern eine Absprache der beteiligten Schulen notwendig
ist!

2.1 Unterrichte in parallele Gruppen mit verschiedenen Lehrkraften aufteilen

Wenn Sie ausreichend Lehrerkapazitaten verfigbar haben, kdénnen Sie einen
Unterricht direkt in mehrere Gruppen aufteilen, die dann parallel von verschiedenen
Lehrkraften unterrichtet werden. Offnen Sie dafir Giber das Menii START * KLASSEN
das Fenster UNTERRICHT. Gehen Sie nun mit dem Mauszeiger in die Zelle der Spalte
KL,LE des betroffenen Unterrichts. Dort erscheint ein ,+“-Zeichen, welches Sie
anklicken (siehe Abbildung 3 — roter Rahmen).

4 09A/ Klasse aQ - 8=
A FEHBEENRR T &7 0 & @ JRHSRLFT-FaAR-ERELS
U-Nr [ Kl,Le Nvpl Std. |‘Wert= Wst |Jst Lehrer Fach |Klasse(n) Fachraum | Stammraum Schilergruppe Ignore (i) | Dopp.Std. 2
3.000 27.50 30.000 0
118 3.00 3 Folg D 094 C108 D
119 (i) 2.00 2 DaRa | EK 094 C108
120 (i) .00 1 GeBo | GE 094 C108
121 3.00 3 ReRi E5 09A C108 D
122 3.00 3 srva M 09A C108 D
123 (i) 2.00 2 Pali  |CH |09A CH-0 c108
124 (i) 2.00 2 Hoal El 09A El-H C108
09A,098,00C
212 4,1 0.25 1 FaMa F9  |gop’ c107 O
334 (i) 2.00 2 Pali FH 094 PH-H C108 v

Abbildung 3 — Das Unterrichtsfenster aus Klassensicht mit der Mdglichkeit, eine Kopplung anzulegen
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Uber das ,+“-Zeichen 6ffnen Sie eine sog. KOPPLUNGSZEILE, in die nun die zweite
Gruppe eingetragen werden kann. Selbstverstandlich kann ein Unterricht auch in mehr
als zwei Gruppen aufgeteilt werden.

Tragen Sie nun die Besetzung der weiteren Gruppe in die
Kopplungszeile ein. Spatestens bei der Eingabe des Faches
wird Untis den folgenden Dialog anzeigen:

1 x
°

Die Felder Klasse. Fach und Schilergruppe sind wesentliche Unterscheidungsmerkmale eines Untemichtes
und difen in verschiedenen Peroden nicht unterschiedlich sein.

Sie kénnen nun,

COptionen

Die Andenung in allen Perioden {auch in Mutterperioden) durchfiihren.

Einen neuen Untemicht fur 09A, D anlegen. Alle Eigenschaften des urspringlichen Untenichts
werden dabei kopiert, der urspringliche Untemicht aus der aktiven Periode entfemt.

Abbrechen

Abbildung 4 - Die Frage zum Anlegen einer Unterrichtskopie

Der Hintergrund dieses Dialoges besteht in WebUntis. WebUntis identifiziert einen
Unterricht anhand von drei Merkmalen: KLASSE, FACH & SCHULERGRUPPE. Sobald
eines dieser Merkmale verandert wird erscheint der Dialog aus Abbildung 8. Nutzen
Sie in diesem Fall immer die mittlere Option EINEN NEUEN UNTERRICHT FUR ...
ANLEGEN [...] (siehe Abbildung 4 — roter Rahmen). Bestétigen Sie die Auswahl dann
mit der Schaltflache FORTSETZEN.

Hinweis: Diese Vorgehensweise nutzen Sie bitte auch dann, wenn Sie WebUntis nicht
im Einsatz haben!

Wichtig ist bei dieser Variante das Eintragen von individuellen Raumen fir jede
Kopplungszeile!

Bei der Verwendung von WebUntis, insbesondere des WebUntis Klassenbuchs,
mussen Sie in jede Kopplungszeile eine individuelle SCHULERGRUPPE eintragen!
Diese Schilergruppenbezeichnung darf in allen bereits verplanten Perioden noch
nicht (!) zum Einsatz gekommen sein! Das bedeutet auch, dass eine bereits fur den
Unterricht verwendete Schilergruppe nicht weiter genutzt werden darf!

Diese neue(n) Schilergruppe(n) kbnnen Sie nattrlich manuell nach lhren Wiinschen
eintragen. Alternativ kdnnen Sie auch sog. Wildcards nutzen. Mit Hilfe eines Zeichens,
z.B. dem Dollarzeichen ($) im Feld SCHULERGRUPPE und der anschlieRenden
Bestatigung mit der Enter-Taste wird ein Automatismus gestartet, der die
Schulergruppe(n) fur den / die Unterricht(e) anlegt. Dabei wird eine Kombination aus
Fach, Klasse und Lehrerkurznamen gebildet.

Um nicht Gefahr zu laufen, eine in vorherigen Perioden genutzte Schilergruppe erneut
zu verwenden, kénnen Sie die Wildcard auch mit einer eigenen Erweiterung versehen,
z.B. $ corona. Dann wird, neben der o.g. Fach_Klasse_ Lehrerkurznamen-
Kombination zusétzlich die gewinschte Erweiterung angehangt (siehe Abbildung 5 —
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roter Rahmen). Tragen Sie in das Feld SCHULERGRUPPE des jeweiligen Unterrichts
also das $_corona ein und bestatigen Sie diese Eingabe mit der Enter-Taste. Untis
fullt das Feld Schilergruppe nach dem o.g. Schema automatisch aus.

-

T2 09A / Klasse

iy FHBEENB T & Q & dHRGR-TARB-BEL
U-Nr |+ Kl,Le Nvpl Std. |‘Wert= |‘Wst  Jst Lehrer Fach | Klasse(n) Fachraum | Stammraum | Schulergruppe Ignore (i) | Dopp.Std. K
0.00 30.50 30.00 0
398 E1,2 3.00 3 Folg D 094 C108 D_09A_Polg_corona D
3.00 AlGE D 094 A103 D_09A_AlGd_corona |:|
[l
119 (i) 2.00 2 DaRa EK 094 C108
120 (i) 2.00 2 GeBo | GE 094 Cc108
121 3.00 3 ReRi ES 094 cio8 |:|
122 3.00 3 Srva M 094 C108 I:‘ v

Abbildung 5 - Schilergruppen bei Kopplungen

Erst durch das Eintragen der individuellen Schulergruppen ist die
Zuordnung der Schuler*innen in die einzelnen Teilgruppen maoglich,
o) dass die Klassenbuchbestandteile, wie die
Anwesenheitskontrolle, in den einzelnen Teilgruppen funktioniert.

Wie Sie die Schiler*innen den Schilergruppen in WebUntis
zuordnen konnen, erlautern wir lhnen im weiteren Verlauf dieses Dokumentes unter
Punkt 5.

2.2 Unterrichte in zwei verschiedene Gruppen bei gleicher Lehrkraft aufteilen

Wenn ein Unterricht nicht auf verschiedene Lehrkrafte aufgeteilt werden kann, sondern
die unterschiedlichen Gruppen von einer einzelnen Lehrkraft unterrichtet werden
sollen, muss eine Kopie des bestehenden Unterrichts erstellt werden.

Offnen Sie dafiir wieder das Fenster UNTERRICHT (ber das Menii START
KLASSEN. Klicken Sie den gewiinschten Unterricht einmal mit der linken Maustaste,
am besten in der Spalte U-NR an, so dass dieser markiert wird. Anschliel3end nutzen
Sie folgenden Tastaturkombinationen unmittelbar hintereinander:

STRG + C fur das Kopieren des markierten Unterrichts
STRG + V fur das Einflgen einer identischen Kopie des urspringlichen Unterrichts

Sie kdnnen nun die beiden individuellen Unterrichte separat bearbeiten. Im Falle einer
Anderung eines der Schlusselmerkmale fiir WebUntis (Klasse, Fach & Schiilergruppe)
wird auch bei dieser Variante die Abfrage aus Abbildung 4 erscheinen, die Sie analog
zu den Ausfihrungen unter Punkt 2.1. beantworten!

Die Beachtung der Schulergruppe ist in dieser Variante genauso wichtig, wie bei der
Darstellung in Kopplungsform, die unter Punkt 2.1 beschrieben wurde.

Fur jeden (1) Unterricht missen nun Schilergruppen eingetragen werden, die in
vorherigen Perioden nicht (!) schon einmal verwendet wurden. Grundséatzlich kénnen
Sie hier wieder mit einer Wildcard die Schilergruppen erstellen lassen. Hier raten wir
dringend dazu, diese durch eine selbst gewahlte Erweiterung zu individualisieren. Bei
der Aufteilung eines Unterrichts in verschiedene Gruppen bei gleicher Lehrkraft bietet
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sich z.B. eine Schulergruppe an, die die Erweiterung 1 oder 2 tragt. Die Eintragung in
das Feld Schulergruppe wirde dann z.B. $_1 bzw. $_2 lauten (Auswirkungen siehe
Abbildung 6 — roter Rahmen).

2

% 09A / Klasse

09A ~EHEEB T ¥ 0 & & JOHRSLT-ETAR-2EF
U-Nr |+ Kl,Le Nvpl Std.  Wert= |Wst  Jst Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum  Schilergruppe Ignore (i) | Dopp.Std. &
3.000 33.50 33.00 0
398 1,2 3.00 3 Polg i 09A Cc108 D_09A_Polg _corona L]
2.00 AlGE D 094 A102 D_09A_AlGB_corona Il
400 3 3.00 3 sr'va M 094 c108 M_09A_SrVa_2 I
402 3.00 3 Srva M 094 C108 M_09A_SrVa_1 D
v

Abbildung 6 =Schulergruppen bei einer Unterrichtskopie

Wie Sie die Schiler*innen den Schilergruppen in WebUntis zuordnen kdnnen,
erlautern wir Thnen im weiteren Verlauf dieses Dokumentes unter Punkt 7.

3. Mehrwdchigkeit einrichten und Zuordnung in den Unterrichten

Um diese Planungen in Untis durchfihren zu kdénnen, bendtigen Sie das Modul
Mehrwochenstundenplan. Kontrollieren Sie, wie in der Vorbemerkung auf Seite 1
erlautert, ob Sie das Modul in lizensiert haben. Falls nicht, stellen wir Ihnen gerne eine
kostenfreie Testlizenz zur Verfigung In Untis Express ist bereits die Mdoglichkeit
vorhanden, mit A- und B-Wochen zu arbeiten, so dass hier kein separates Modul
notwendig ist.

3.1 Vorgehensweise in Untis Express

In Untis Express finden Sie im Unterrichtsfenster (z.B. DATENEINGABE * KLASSEN -
UNTERRICHT) die Spalte MEHRWOCHIGKEIT (siehe Abbildung 7 — roter Rahmen).

% Tiger / Klasse

12 ~HBE® L O e F 17
U-Nr + Kl Le MNvplStd. Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. | Text Block Fix (X) lgnore (i) Schulergrupfle | Mehrwochigket (D) R) (2)
000| 23.00

1 (i) ? Bele R |1a R1b | O o d
2 (i) 1|zafr (MU [1a R-MU Rib O O o|oO
3 7 MG8 D |1a R1b O O [ I~ grd
1 B AIGE (M |1a R1b ] ] @:’:g mﬁw:ﬁﬁ: wﬂd‘heg
& ] 3|MIGo |SK  |1a ks U % W M::E:g \.;fnacch:A
CRELD 1/BoDa |KMW |1a R-KU Rib | 3WB  3woechig Woche B
7 (i) 3 HaNi |SP |1a SP-1 R1b | EH3WC  3woechig Woche C

8 (i) 1 AGH |[FU |1a R1b | Orord

Abbildung 7 — Die Spalte Mehrwdchtigkeit im Unterrichtsfenster von Untis Express

Sobald Sie in das Feld MEHRWOCHTIGKEIT fur eine Unterrichtszeile klicken, offnet
sich das Auswahlmeni mit den bereits vorgegebenen, planbaren Wochen. Wahlen Sie
nun fir die entsprechenden Klassen die gewiinschte Woche in den Unterrichten aus.
In dem Rundschreiben des Ministeriums wird die Grundschulen eine Verplanung der
Klassenstufen 1 und 3 in einer gemeinsamen Woche, bzw. der Klassenstufen 2 und 4
in einer gemeinsamen Woche genannt. Folglich missten Sie alle zu verplanenden
Unterrichte der Klassen 1 und 3 mit einer gemeinsamen Unterrichtswoche (z.B. WA —
14-taeglich Woche A) versehen (siehe Abbildung 8 — roter Rahmen). Umgekehrt ist
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dann bei den zu verplanenden Unterrichten der Klassen 2 und 4 ebenfalls eine
identische Unterrichtswoche (z.B. WB — 14-taeglich Woche B) einzutragen (siehe
Abbildung 9 — roter Rahmen).

L1 Tiger / Klasse

2 FHER TS B &R FD

U-Nr = KlLe MNvpl Std.  Wst Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. Text Block |Fix (X) |lgnore(i) Schulergruppe Mehrwochigket (D) (R) (2)
0.00| 23.00
1 (i) 2 Bede R |1a Rib | O o o
2 (i) 1|zaFr (MU [1a R-MU Rib O b1 O O
3 7laGe D |1a Rib O O 1 O d
4 5[MGe (M [1a Rib O O 1 O d
5 3lacs sk [1a Rib O O 1 O O
3 (i) 1|BoDa KW |1a R-KU Rib O O O d
7 (i) 3/HaNi (5P |1 SP-1 Rib O O oo
8 (i) 1|AGs |FU |1a Rib | O oo

Abbildung 8 — Mehrwdchigkeit der Klasse 1a// Verplanung der Prasenzunterrichte in der Woche A

/L Walfe / Kiasse

pa SRR TP O & EFB

U-Nr |-/ Kl Le MvplStd. Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. Text Block Fix (X) Ignore(i} Schilergruppe Mehrwochigket (D) (R) (2)
0.00| 2300
2 (i) 2/Bele R 2a R2a (] 0 d
28 (i) 1zaFr (MU 2a R-MU RZa O O O
30 7|Hei Dz R2a O O O d
32 S/Hedi M |2a R2a O O 0o d
34 3|Hedi 5K 2a R2a ] ] O d
36 (i) 1|Foli kW 2a R-KU R2a O 0 o
38 (i) 3/ HaMi |SP-J 2a SP-1 RZa O O O
40 (i} 1|Hedi |FU |22 R2a O O d

Abbildung 9 — Mehrwdchigkeit der Klasse 2a // Verplanung der Prasenzunterrichte in der Woche B

Sobald Sie die Zuordnung durchgefuhrt haben, kénnen Sie mit der Verplanung der
Unterrichte beginnen. Details dazu finden Sie in Kapitel 4.

3.2 Vorgehensweise in Untis / Untis MultiUser

In Untis & Untis MultiUser sind Vorbereitungen notwendig, bevor Sie die Zuordnung
der Unterrichte in die gewiinschte Unterrichtswoche vornehmen kénnen.

Zunachst offnen Sie das Fenster EINSTELLUNGEN Uber das Meni START. Unter
ALLGEMEINES finden Sie die Option WOCHENPERIODIZITAT. Diese mussen Sie auf
2 erh6éhen, damit in Untis nun eine A- und B-Woche eingerichtet werden kann (siehe
Abbildung 10 — rote Markierung). Bestétigen Sie die Einstellung dann mit Ok.

Einstellungen X
&) Schuldaten Schubezeichnung
Allgemeines Deutschland -+ Land
Oberblick Testizenz Untis BW GmbH
L Werte nurfiir Schulungszwecke Baden-Wittemberg - | Region
Diverses Sehulate Soache
- Berichte Von Be S
Vertretungsplanung 123456 e
Kursplanung 092020 | [28.07.2021 ~
MultiUser Untis D:1
2 = Wochenperiodisitat
Logging und Crash Reporting - ar oot
‘.- Online Vertretungsplanung A - 1 Schuiwoche (AB. )
Tageszeltraster altivieren
Muit-Zeftraster
Kursiv = lokal gespeicherte Ensteftungen (inv Dateien) Abbrechen
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Abbildung 10 — Das Einstellungsfenster mit der Wochenperiodizitat

Anschlieend 0offnen Sie Uber das Menu DATENEINGABE den Punkt
UNTERRICHTSGRUPPEN. Dort richten Sie zwei Unterrichtsgruppen ein. Diese kdnnen
beispielsweise WA und WB heil3en (siehe Abbildung 11 — roter Rahmen). Alternativ
werden die Wochen auch gerne mit UW fur ungerade Woche, bzw. GW fir gerade
Woche betitelt. Wichtig ist, dass Sie zu jeder Unterrichtsgruppe, egal wie Sie diese
benennen, die Zuordnung zur A- bzw. B-Woche vornehmen (siehe Abbildung 11 —
blauer Rahmen).

"— Unterrichtsgruppen / Gruppe

Mame Langname ‘$on Bis Faktor j A-Woche B-Woche nore(i}  Markiert (m) | Fix (X}
wa AWeche o8 2807 050 O O O O
we |[ENoehe ) f.00. 2507 O O O O
e Ta.08. |0z202. O O O
2HY 03.02. 2807 1.000 O O O
-

Abbildung 11 — Das Fenster Unterrichtsgruppen

Weitere Details zum Anlegen der Unterrichtsgruppen finden Sie im Handbuch fir das
Modul Mehrwochenstundenplan.

Nachdem Sie die Unterrichtsgruppen erstellt haben, kbnnen diese dem Unterricht
zugeordnet werden. Offnen Sie dazu ein Unterrichtsfenster, z.B. iiber START
KLASSEN * UNTERRICHT.

Auf der Karteikarte UNTERRICHT finden Sie das Feld U-GRUPPEN (siehe Abbildung
12 — roter Rahmen). Dieses sollten Sie sich als Spalte in die Tabellenansicht
einblenden. Machen Sie dafiir einen linken Mausklick auf das Wort U-GRUPPEN,
halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie den Eintrag in die Tabellenansicht
des Unterrichts. Sobald Sie die Maustaste loslassen, ist die Spalte U-GRUPPEN in der
Tabelle eingeblendet (siehe Abbildung 12 — blauer Rahmen).

# | osa/Kasse KIg -8
= EENR TP Q@ FRErR-EEAR-&F
UNr #KlLLe MvplStd. Wert= Wst |Jst Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum | Stammraum  Schilergruppe Ignore () |U-Gruppen | UG. Dopp.Si ~
29.00 32.00 29.00 0
a7 m1,2 B 3.00 6 peTo 5 05A A203 E5_05A_PeTo O AR O 12
M5 m1,2 B4 2.00 4 ciMa D 05 4203 D_05A_Cilla Of wa O ot
a9 w12 B 4.00 ¢ peli M 05A A203 M_05A_PeLi O ~ [0
384 4,2 (i) 0.50 2 peTo  EFO g:é,usa,usc. A203 E-FO_05A05B05C05D_PeTo %
[ 1H 1. Halbiahr
413 1,2 (i) 0.00 2 Myal |EK 05A A203 EK_05A_tyAl 21 2. Habjahr
215 @ (j) 1.00 1 BrMi KR 05A A203 1
29 | () 2.00 2| smPa KU 05A KU-2 4203 [ o
217 @ () 2.00 2 DaRa MU  05A MU-1 4203 1 v

4 Unterricht | Stundenplan | Kennzeid hen | Statistik | Werte | Landesdaten | Kopplungszeile 3

[ vcrostrien || s Zvtome|Nahnatt e

[ | datvesstuncen [T+ Besch. Studenten
Peti T+ Letrer [ =7 Fachraum Studentinnen
T+ Facn 03 [~ stammraum [ studenten rter
R o — en Gesant
[sT ] Abreiung Studenten Min
[ ] Telungs . Studenten Max
[MOAPeL | schiennmpe [ sud ks
L T
L |z
L |z

~| Unr g Kiasse® -

Abbildung 12 — Das Unterrichtsfenster in Untis mit dem Feld U-Gruppen fir die Wochenzuordnung zum Unterricht
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Mit einem Klick in die Zelle U-GRuUPPEN fir einen Unterricht, 6ffnet sich das
Auswabhlfenster der angelegten Unterrichtsgruppen. Wahlen Sie dort die gewiinschte
Woche aus, in welcher der Unterricht verplant werden soll (siehe Abbildung 12 — blauer
Rahmen).

4. Verplanen der Stunden & Raume

Das Verplanen der nun geanderten Unterrichte kann durch eine automatische
Optimierung oder manuell erfolgen. Durch das vorherige Einrichten der Periode sind
die Stundenplane autark zu den vorherigen Perioden, so dass hier — wie tblich — alle
planerischen Mittel eingesetzt werden kodnnen. In der Regel kdnnen Sie die
GEWICHTUNG und die STEUERDATEN DER OPTIMIERUNG von den vorherigen
Optimierungslaufen tbernehmen.

Bitte beachten Sie, dass Einschrankungen aufgrund der Hygiene- und Abstandsregeln
sicherlich ein erhéhtes manuelles Planungsaufkommen bedeuten, da die
verschiedenen Restriktionen nicht zwangslaufig von der Optimierung beriicksichtigt
werden kdnnen.

Wenn Sie bestehende Unterrichte mit anderen Raumen versorgt haben und diese in
Ihrer bisherigen zeitlichen Lage verbleiben, lohnt sich ggf. die Durchfiihrung einer
RAUMOPTIMIERUNG. Diese finden Sie unter PLANUNG - OPTIMIERUNG * RAUM-
OPTIMIERUNG (siehe Abbildung 13 — roter Rahmen) — ist jedoch nur in Untis / Untis
MultiUser vorhanden.

Datei Start Dateneingabe Planung Stundenplane Kursplanung Module

& b= = 5 Klassen *  [i& Alle Stunden entplanen
WV 5 = = "
< Lehrer @é Fixierter/lgnorierter Unterricht
Diagnose Gewichtung Optimierung  Planen Planungsdialog Tauschvorschldge  Berichte ™
- - - - - - - Rdume ~ & Unterrichtsfolgen
Automatische Ver| [ Optimierte Pline lanuelles Planen Stundenplane Werkzeuge
f‘—j Raum-Optimierung
Raum-Optimierung X

Auch fixierte Stunden optimieren

Auch disloziete Stunden optimieren

Beriicksichtigung der Raumkapazitat

Start Raum-Optimierung

Abbildung 13 — Der Dialog Raum-Optimierung

Nach einem Klick auf START RAUM-OPTIMIERUNG werden die in den Unterrichten
geénderten Raume nun den Stunden, soweit moéglich, zugeordnet. Dabei bleibt die
zeitliche Lage der Stunden im Stundenplan jedoch unberihrt.

In Untis Express kdnnen Sie die Raumzuordnung direkt im Stundenplan durchftihren,
was naturlich ebenfalls auch fir die Untis Einzelplatz- und MultiUser-Version gilt.

Offnen Sie daflr einen Stundenplan und machen Sie auf die betroffene Stunde einen
rechten Mausklick. In dem sich 6ffnenden Kontextment klicken Sie die Funktion RAUM
ZUORDNEN / LOSCHEN an.
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Abbildung 14 — Der Dialog zum Zuordnen von Raumen

In dem Fenster RAUM ZUORDNEN/LOSCHEN konnen Sie nun entscheiden, ob die
Raumanderung flr

e die einzelne Unterrichtsstunde
e den Stundenblock (im Falle von Doppelstunden oder Blocken)
¢ alle Stunden des Unterrichts

durchgefiihrt werden soll (siehe Abbildung 14 — griner Rahmen).

Im Falle einer Kopplung missen Sie zunachst entscheiden, fir welche Kopplungszeile
die Anderung giltig sein soll. Wahlen Sie in diesem Fall die entsprechende
Kopplungszeile aus (siehe Abbildung 14 — roter Rahmen). AnschlieBend wahlen Sie
den gewlnschten Raum mit einem Doppelklick aus, so dass dieser dem Unterricht /
der Kopplungszeile im Stundenplan zugewiesen wird (siehe Abbildung 14 — blauer
Rahmen).

Eine Alternative zu dem Dialog RAUM ZUORDNEN/LOSCHEN ist die Umplanung von
Raumen in einem sog. Ubersichtsplan. Aus unserer Sicht eignet sich der Stundenplan
RAUME UBERSICHT HOCH am besten, da dort die R4ume in den Spalten, die Tage
mit den einzelnen Stunden in den Zeilen vorliegen. Den Ubersichtsplan finden Sie in
Untis Express unter STUNDENPLANE * RAUME + RAUME UBERSICHT HOCH, in Untis
/ Untis MultiUser unter STUNDENPLANE + UBERSICHTSPLANE * HOCHFORMAT -
RAUME UBERSICHT HOCH.

#

7% A202 - 06b Stundenplan [Rau30)

Pz ~HE-T ARs BMe B-@
¥ | Periode:3.2.2020 - 3.5.2020 &~
jA103 104 IA106 107 1A201 202 E{JS 1a204 Jlnz05
DyBo Bale WaTo SaCa Moji. Heli. Heli Bridi.
Mo-1 E5 D M E5 L FE——mrr; L&
07A 078 o7C 058 s 3 068 UGB 06C
Modi Bale WaTo Srfa CIEr Brii
Mo-2 D D W [l ] KR
07A 07B o7c 06D 0GB 058
Brii HuGl FaMa Heli Srva JaMi JoEl
Mo-3 L7 F7 F7 F7 M E5 L7
07A 07A a7c 07B 06D 0sB a7c
BiJo CIEr GaRo Jahli LvPh

Abbildung 15 — Raumanderungen im Ubersichtplan der Rdume
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Machen Sie einen linken Mausklick auf die Stunde, in welcher Sie den Raum wechseln
wollen. Ziehen Sie nun die Stunde mit weiterhin gedrickter linker Maustaste in den
gewlnschten Raum (siehe Abbildung 15 — roter Rahmen) und lassen Sie die linke
Maustaste los. Die Stunde ist nun, bei gleichbleibender zeitlicher Lage, in einen
anderen Raum verplant worden.

5. Zuordnung der Schuler*innen in die neuen Schulergruppen (optional)

In WebUntis ist die Zuordnung der Schilerfinnen in die neuen Schulergruppen
zwingend notwendig, damit a) die Schiler einen auf sie bezogenen Stundenplan
sehen und b) damit die Klassenbuchfunktionen korrekt genutzt werden kdnnen.

Fachlehrer*innen konnen Uber UNTERRICHT -+ MEIN UNTERRICHT die
Schilergruppen bearbeiten. Klassenlehrkrafte konnen dies tUber UNTERRICHT
UNTERRICHT KLASSEN durchfiihren.

Aktivitatsart Zeitraum
<Auswahi> v/ 04.05.2020 24.07.2020 Hatumsbereich E o
Art Aktivitatsart Klasse Schulergruppe Fach Lehrer Wst Von Bis Termine Schuler Schulergruppen Berichte Messenger
# @ Unterricht SLK Srva 1 11.092019 24072020 [7] [T 2 2P 2
# @ Unterricht 06D M Srva 4 11.092019 24.07.2020 ¥ AT 2 e 2
Cama = e %
#/ @ Unterricht 09A M_09A_Srva_2 M [Srva] 3 11.09.2019 24072020 [5] AT 2 22 2 Messenger
# @ Unterricht 09A M_09A_SrVa_1 M [Srva] 3  11.09.2019 24.07.2020 [l 2 2 M2 @ Messenger
Lol Bl AECh MOl 14 [YWeT] a2 14 00 2040 24070000 BN &R ﬁ 2 28 & 0 o Aassa0cas

Abbildung 16 — Die Auflistung des Unterrichts in WebUntis aus Sicht des Fachlehrers

In der Auflistung der Unterrichte finden Sie nach der erfolgten Datentbertragung aus
Untis die neuen Unterrichte mit den neuen Schulergruppen (siehe Abbildung 16 — rote
Markierung). Sollten Sie diese neuen Unterrichte nicht aufgelistet finden, kontrollieren
Sie bitte, ob der eingestellte Zeitbereich korrekt ist und nicht vor Beginn der neuen
Planungsphase liegt (siehe Abbildung 16 — orangefarbener Rahmen).

Klicken Sie auf das Icon fur die SCHULER IN DER SCHULERGRUPPE (siehe Abbildung
16 — blauer Rahmen) einer Unterrichtszeile. Es oOffnet sich das Fenster, in welchem
Sie die Zuordnung durchfuhren kdnnen.

Kiasse: D9A
Schulerzanl: 4
saee ¢[Te
Auswahi
Familienname Vorname Geschiecht Kiasse Katalognummer Vvon Bis Kurzname Externeld Text
L4 1 Bachmann Ingeborg g 09A 0 Bain
2 Fontane Theodor o 09A 0 FoTh
< 3 Goethe Johann Wollgang g 09A 0 GoWo
4 Heine Heinrich o 0A 0 HeHe
L4 ] Rilke Rainer Maria o 09A 0 RiRa
6 Sachs Nelly 2 09A 0 SaNe
td 7 Schiller Friedrich o 0%A 0 ScFr
von Droste-Hilshoffl Anette o 09A 0 DrAn
Speichern Zurick

Abbildung 17 — Das Fenster fir die Zuordnung der Schuler*innen in die Schilergruppe
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In Abbildung 17 sehen Sie die Zuordnung der Schuiler*innen in die Schulergruppe
M_09A SrVa_1. Da hier zunachst die komplette Klasse im Unterricht verplant war,
werden alle Schiler*innen systemseitig ausgewahlt, so dass Sie die Schiler*innen
deaktivieren missen, die nicht in der Gruppe unterrichtet werden. Am Ende durfen nur
die Schiler*innen ein Hakchen im Bereich AUSWAHL tragen, die der Schilergruppe
angehoren (siehe Abbildung 17 — roter Rahmen).

Da der urspringliche Klassenunterricht in zwei Gruppen aufgeteilt wurde ist es
wahrscheinlich, dass genau die Schiler*innen, die in der Schilergruppe
M_09A SrVa_1 nicht unterrichtet werden, Teil der anderen Schilergruppe
M_09A SrVa_2 (vgl. Abbildung 16 — rote Markierung) sein werden. Bevor Sie also die
getroffene Zuordnung fur die erste Schilergruppe speichern, klicken Sie auf die
Schaltflache AUSGEWAHLTE SCHULER IN EINE ZWISCHENABLAGE KOPIEREN
(siehe Abbildung 17 — blauer Rahmen). Jetzt kdnnen Sie die Zuordnung Uber die
gleichnamige Schaltflache SPEICHERN.

Offnen Sie im Anschluss die Zuordnung fiir die zweite Schilergruppe — in unserem
Beispiel die Schilergruppe M_09A SrVa 2 (siehe Abbildung 18).

Speichem Zurick

Abbildung 18 — Die Funktionen Invertieren und Schuler aus Zwischenablage auswé&hlen

Uber die Schaltfliche SCHULER AUS ZWISCHENABLAGE AUSWAHLEN (siehe
Abbildung 18 — roter Rahmen) kopieren Sie zunachst die Auswahl der Schuler der
ersten Schulergruppe. Direkt danach klicken Sie auf INVERTIEREN (siehe Abbildung
18 — blauer Rahmen), damit genau die umgekehrte Auswahl aktiviert wird.
Anschliel3end kdnnen Sie auch diese Schilergruppe speichern.

6. Einrichten von Fernlernunterricht in WebUntis

In WebUntis kénnen Sie fur die Unterrichte, die im Fernlernprinzip durchgefihrt
werden, mit der Option FINDET ONLINE STATT markiert werden. Bei Bedarf kann dort
auch direkt ein Link zu einem virtuellen Schulungssystem hinterlegt werden, der fir die
Schuler*innen dann in den Stundendetails von WebUntis und Untis Mobile angerufen
werden kann.

Die Vorgehensweise haben wir in unserem Video-Tutorial dokumentiert. Sie finden das
Video auf unserem Youtube-Kanal unter https://youtu.be/UE3G-sO43aA.
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Wie Schuler*innen die Informationen des Fernlernunterrichts abrufen kénnen, haben
wir ebenfalls in einem Video dokumentiert. Sie finden das Video unter
https://youtu.be/kKimmf3mDzqg8.

Wir empfehlen lhnen, die Videos entweder auf Ihrer Internetseite einzubetten oder den
Zielgruppen die entsprechenden Links zur Verfiigung zu stellen.
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