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2.1

Forord

Nar man opretter et daglig skema, skal flere betingelser veere opfyldt:

e Vikaren skal veere i stand til at undenise faget, der blev aflyst, eller kende klassen.

e Vikariatet skal passe ind i det normale skema for laereren.

e Abne vikariater skal primaert udfyldes med fremrykninger

¢ Informationen skal bringes hurtigt og nemt til modtagerne (elever, leerere, kontor, foraeldre)
¢ Nogle aflyste timer skal beregnes negativt med hensyn til leereren, andre ikke.

e Statistikker med egne definerede kriterier skal veere nemt tilgaengelige.

etc. etc.

Jo starre skole, desto sveerere er det at besvare alle disse spergsmal, for det meste under tidspres.
Mange vikariater bliver ganske upaklageligt handteret om morgenen pa fa minutter, og informationen skal
videregives til elever og laerer i tide .

Brugen af modulet vikarhandtering - eventuelt i forbindelse med modulerne Pausetilsyn og Info-skema
eller med WebUntis - muligger en klar, hurtigt og fremfor alt fejlfri redigering af de daglige vikariater og
deres udskrifter eller elektroniske visninger .

Modulets anden afgerende funktion er handteringen af vikarstatistikker og disses evaluering. Dette kan
geres pa baggrund af egne kriterier eller kriterier specificeret af myndighederne.

Pa den ene side skal denne manual give en hurtig indarbejdning af modulet, og pa den anden side
skal den tilbyde en komplet beskrivelse af alle funktioner. Derfor er manualen inddelt i to sektioner. En
kort introduktion til at starte med, der vil hjzelpe dig igennem de vigtigste aspekter af modulet
vikarhandtering. Du vil stifte bekendtskab med modulets mest almindelige funktioner og du vil fa et
overblik over, hvordan dette modul fungerer.

Den anden del fokuserer pa alle modulets funktioner i detaljer, og greenseflader til andre moduler sasom
Pausetilsyn vil blive beskrevet.

Du kan finde opdateringer, veerdifulde rad og bidrag i pa vores hjemmeside www.untis.dk. Brug Untis'
supportsystem for at fa svar pa specifikke spargsmal.

Kort introduktion

Dette kapitel skal give dig et kortfattet overblik over funktionerne i modulet vikarhandtering - fra angivelse
af fraveerende laerere til statistiske evalueringer af vikardata. En mere detaljeret beskrivelse af de neewnte
funktioner samt andre funktioner vil du kunne finde i de efterfglgende kapitler.

Vikarhandteringsmodulet

Du kan aktivere Untis' vikarhandteringsmode via knappen Vikarplanlaegning i hovedmenuen.

TEH =4-8 090 +Ebhs -';g;zj e


http://www.untis.dk

Kort introduktion 7

2.2

Udover de vinduer, du allerede kender fra skemaleegning (fx stamdata, undervisning) er der ogsa
specifikke vinduer til radighed for vikarmodulet.

Angive fraveer

Fraveeret af ethvert af de tre stamdata-elementer leerer, klasse eller lokale, anses for at veere et fraveer.

Eksempel: Fraveer af leerer

Leerer New vil veere fraveerende en mandag i skolearet.

1. Aben filen demo.gpn via "Filer | Aben".

Hint: Demo filer

Du finder demofilerne under C: \ Programmer \ Untis \.

2. Aben fravaersvinduet via "Moduler |

3. Indstil kalenderen i fraveersvinduet

Vikarhandtering | Fraveer".

til en mandag i skolearet

4. Veelg New fra leererlisten. Du kan ogsa indtaste laererens navn i kort form. Bekreeft din indtastning

med <TAB> eller <Tilbage>.

Hugo er nu sat fravaerende for hele dagen. | vores eksempel er dette den 21. september, fra 1. til 8.

lektion.

ﬂ Frinwizr / Lizrer
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Fraveer af klasse

Indtast fraveeret for klasse 3a for den
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|-l
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Laswor (1) | Flenssscar (1) I [ olidlear {ﬂ}|

AN

wvonr | I'rat v Til
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L hew [21.00 1 2100 Je | | |

samme mandag i lektion 1-2.




2.3

1. Veelg "Klasse(r)" under typevalg i fraveersvinduet.

2. Veelg klasse 3a fra klasselisten. Som standard saettes klassens fraveer til en hel dag.

@ Frivvizer £ Vizrer E'@
ETH Tie& & &E

Il

ATAREAN
Mii =TI
1.
Lazsor Q) | Bhesser O | Loleder ()
wvonr. Kl 171 e Tl Tanrmn, Arsg Tkt
+ ENIEET T = |
2.

Hint: Fravaersarsag
Du kan indtaste en tidligere defineret fraveersarsag i kolonnen "Arsag". Dette bestemmer hvis og hvordan
de aflyste lektioner tzeller. Flere oplysninger om dette kan findes i kapitlet Fraveersarsag .

| tilfeelde af, at et lokale ikke er tilgeengeligt i nogle lektioner eller flere dage, kan du skifte til typen
"Lokale" i fraveersvinduet. Lokaler kan seettes fravaerende pa samme made som leerere og klasser. Du
kan finde et eksempel pa dette i kapitlet Fraveer af lzerer, klasse, lokale.

Du kan slette et fravaer via knappen <Slet> @

Arbejde med vikariater

Der er nu et antal abne \ikariater, der skal handteres, pga. leerer Hugo og klasse 3a's fraveer om
mandagen.

AEndringerne for de normale skemalagte lektioner vises i skemaet.

Aben nu et skema for klasser ("Skema | Klasseskema, stort") og et for leerere ("Skema | Laererskema,
stort")
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Alle eendringer i det dagligt opdaterede skema vises med rgd skrift. | skemaet for klasse 3b kan du se at
3.-4. lektion skal deekkes, fordi Newton er fravaerende der. Newtons fraveer kan ses i hans skema. Den
pageeldende dag er markeret med "fraveerende".

AEndringerne for alle involverede lektioner vises som en liste i vikariatvinduet (hgjre museklik | Vikariat).

Sammenlignet med det normale skema, er der to eendringer i farste lektion:
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Fearst er der frigivelsen af laerer Nobel pga. af fraveeret for klasse 3a, og derudover er der det abne vikariat
for klasse 2a pga. leerer Newtons fraveer. Et dbent vikariat er markeret med tre rede spergsmalstegn ?7?7.
Det abne vikariat skal udfyldes med en egnet leerenkar.

24 Tildele leerervikarer

For at tildele en leerenikar kunne du se laerernes skemaer igennem for at finde en leerer med en fri
lektion. Du kunne tildele en leerer ved at indtaste det korte nawn eller ved at veelge ham/hende via
dropdown menuen. Men du ved ikke om lzereren kender klassen, om leereren har de rette kvalifikationer
for faget, der skal vikarieres, eller om lzereren har vikarieret meget fornylig. Alt dette og endnu mere

information kan ses pa én gang, nar du abner vikarforslagy.

Eksempel: Find og tildel en egnet laerervikar

| vores lille demofil er der kun tre tilgaengelige laerere til at dackke det dbne vikariat i den ferste lektion.
Du Vil hgjst sandsynligt blive praesenteret for meget laengere liste af lserere pa din skole; dog er ikke alle
lerere egnet til at deekke vikariatet.
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| dette eksempel kan laererne "Nobel", "Gauss" og "Curie" daekke denne lektion. Jo mere egnet en laerer
er til at vikariere, desto hgjere vil han blive rangeret i vikarforslagsvinduet. Du kan justere kriterierne for at
veelge en laerervikar, da de varierer fra skole til skole (se kapitlet Reekkefglge pa vikarforslag ).

Den mest egnede laerer er Nobel. Normalt underviser han i farste lektion, men han er frigivet pga.
fraveeret af klasse 3a (markeret "x" i kolonnen "Afstand til lektion"). Derudover undenviser han i faget
"Mat" (en markering i kolonnen "Fag"), hvilket indikerer, at han opfylder de faglige kvalifikationer for faget.
Desuden kender Nobel klassen i forvejen (markering i kolonnen "Klasse").
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Du kan tildele en laerer til vikariatet ved at dobbeltklikke pa leererens nawn. Den ekstra lektion vises med

det samme i leererens skema.
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2.5
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Leerer Curie er mindre egnet til at daekke den farste lektion. Et kig pa skemaet fortaeller os hvorfor.
Gauss afholder sin ferste lektion pa dagen i lektion 4 og han ville derfor veere ngdsaget til at dukke op pa
skolen fgr hans farste lektion, hvis han skulle vikariere. Dvs. at hans neeste undenvisning skulle veere tre
placeringer vaek fra vikariatet (vist med nummeret "3" i kolonnen "Afstand til lektion").

Hint: Afstand til lektion

Afstand til lektion er et klassifikationsnummer, som viser os, hvor godt et vikariat passer ind i laererens
skema. Det indikerer afstanden til den naeste "normale" lektion. Jo kortere afstand/lavere nummer, jo
mere egnet er laereren til at deekke vikariatet (set ud fra skemaets synspunkt!).

Leerer Gauss star saledes tilbage som den sidste pa listen. Gauss undeniser i faget, men ikke desto
mindre er han den sidste pa listen. Igen er den afggrende faktor vikariatets egnethed i skemaet. Det rgde
nummer "9" (veerste veerdi ift. egnethed som leerervikar) ses i kolonnen "Afstand til lektion", fordi Gauss
har fri om mandagen. Han bgr ikke blive tildelt et vikariat denne dag.

Hint: Vis ikke lzerere pa deres fridage
Det er muligt at justere vikarforslag, saledes at lzerere ikke vises pa listen, nar de har en fridag (se
kapitlet Vikarforslag indstillinger )

Udover at tildele lzerenvikarer, kan du ogsa handtere abne vikariater med fremrykninger og tilsyn.
Fremrykninger

| nederste del af vinduet "Vikarforslag" finder du forslag til fremrykninger.

Eksempel: Fremrykke undervisning




e Vikariat / Lasrer
= =] W
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Far din mus henover det abne vikariat i anden lektion.

Vikarforslag viser i gwre del af vinduet mulige laerenikarer for denne lektion, og i nedre del af vinduet,
mulige fremrykninger.
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| dette eksempel kan vi fremrykke leerer Callas fra 23. september, lektion 7 eller 8 til at deekke det abne
vikariat. Et klik her vil visualisere fremrykning i skemaet med rgde pile. Nu kan du fa overblik over
endringer i laerer- og klasseskemaerne med det samme.

Hint: Ettrins og totrins fremrykninger
Fremrykningsforslagene kan enten veere ettrins eller totrins.

Vores eksempel viser en ettrins fremrykning. For-undenvisningen for Callas vil blive rykket fra onsdag, 7.
eller 8. lektion til mandag, 2. lektion. Du kan gennemfare denne flytning ved at dobbeltklikke pa forslaget.




Hint: Lokalekonflikt
Der vil dukke en meddelelse op, hvis flytningen resultere i en lokalekonflikt.

Nar du har udfert fremrykningen, \il der under kolonnen "Type" i vikariatvinduet sta "Flytning", som
indikerer, at det ikke er et almindeligt vikariat, men en fremrykning. Desuden vil et udfyldt felt under
kolonnen "Vikar fra" fortaelle laerere og elever, hvor lektionen blev flyttet fra.
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Somme tider kan du maske ikke finde en egnet vikar eller fremrykning til at daekke et abent vikariat. |
disse tilfeelde kan du saette en lzerer til at holde tilsyn med en klasse, mens han/hun har sin egen
normale undenisning.

Eksempel: Saog efter og tildel en tilsynsforer

Der er kun foreslaet to lzerere til at vikariere i 4. lektion i vikarforslagsvinduet. Et klik pa fanen <Tilsyn
med naboklasse> viser dig alle de laerere, der undeniser i denne lektion, sa de er i stand til at holde
tilsyn med klasse 4 (se billedet).

Du tildeler lzereren ved at dobbeltklikke pa nawnet i nederste del af vinduet. Du skal beslutte om du
gnsker at gennemfgre handlingen, da laereren har hans/hendes egne lektioner pa det pageeldende
tidspunkt.




Kort introduktion 17

ﬁ Wikiriraliaeg IE"&IH
(@@

Al ik A e REal
Eronre Reoedien rapggesiieon) E30, il nnesil wecboeddearres 1651

[] Lektionsblak
ot T | I

[ permanent substitution

e techior suggesdion ()| s med ribold e (B)

Vikurigs | letegnielse  |okilo i ! Tzt Calleas i erlreseschy baay on thie 21484 in period 4.
ER- Callas | | |4 | For |
i 1 Tueyey K3it R H (BHI] Unihe A5 A, Cotlss 1
(lare) | Nobel Kib b el e e, Ll Tor
Dl Curie 11in i I liin
P Lses a sew. s s Opstionior
il - S]b oxedler i 4
. (20 Do ot sechiesehales thies techier
" baemngpbariveey P
Lz whaciueg ) | @ Towichior boldss thic lossons ves veell s thie cover fponssion).
Wikirit 11 Fype: [|+‘,rmumﬂ<;'ﬁ*pwmmwﬂm} ]Kur (70 Cinvear tor thee teschicr inbis reeular lesson {eretess o bt tion)
14t
A4 Ierietillinng 1 sl e Nubsl T
A Frivsillinng 2 Mt e Amadker e [ DK ] [ Pibryel
144 Vikaring 2 1y Nivwe 77?7
¢l Vikirii i+ lys M ELr ] T V% TV =
1 (R K [4i Yy 777 & 0
T vkariat 4] mat New  |722

Vikiriai-Hr | 161 = Lizrer A

" EXRTR ARV F TLHE G AR @ @

(1 azrer) ril .
Ml A1ABRHNE
= EIZ‘ ez vilee s e

lasmor

Wikariag nr lyps: Lasktimesr (Fag) ey (lesrer) Wikar  Khesse(r))  Khisssae(r)  (Lokak:)  Dokak:  Vikar fra (Lae) il Vikariab Gkt
Thi Vikurind 1 Mut M T e Hil K Ko
14 Lritetlling 116 o Mkl i (ita1) Kia e Crivitk:t [N
14r Lritetilling 2 OMaE e Amdr i 1) K e ekt [
144 Vikuriat 2 lyw N: e PP M u 1y 1y
T4 Wikariat 4y MNivwe 7 b 1y |yss
T 1 dikayn ThA i 7Y Lnil Grd1

i 4] Mat [Mew  |calas|3b

Wiksiariai-nr Lizrer

2.7 Aflysninger

For at aflyse et abent vikariat skal du blot klikke pa knappen <Aflysning> & Endnu et klik p& samme
knap andrer aflysningen til et abent vikariat igen.
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Spontane a&ndringer
Ekstra aktivitet

En undenisning, der kun atholdes én gang, kaldes i Untis en ekstra aktivitet. Ekstra aktiviteter kan
indtastes direkte i skemaet.

Et hgjreklik pa den pageeldende lektion abner genvejsmenuen, hvorfra du kan veelge punktet "ekstra
aktivitet". Yderligere et vindue vil bne, hvor du kan angive klasse, laerer og lokale. Du har mulighed for at
veelge ud fra alle tilgeengelige elementer, eller ud fra begreenset udvalg fx kun tilgaengelige laerere.

Et klik pa <OK> opretter aktiviteten, som herefter forekommer som sadan i bade skema- og
vikariatvindue.
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Flytninger og aflysninger
Flytninger, aflysninger og bytninger kan forega i skemaet uden indtastning af fraveer.

Flytte lektioner

Du kan flytte lektioner via drag&drop. Grenne, tomme felter indikerer, at det er muligt at flytte en lektion
til denne position uden at lave en konflikt.

Lilla, tomme felter indikerer, at flytningen er mulig uden en konflikt, men at hverken det skemalagte
lokale eller et af de alternative lokaler er ledige.
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Hvis du flytter en lektion via drag&drop, vil flytningen blive vist i vikariatvinduet. | vores eksempel er
matematiklektionen for klasse 3a flyttet fra farste til sjette lektion om tirsdagen. Vikariatvinduet viser
ogsa flytningen denne dag.
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Flytte del af kobling



Kort introduktion 21

2.8.3

Hvis du gnsker kun at flytte undenisningen for en enkelt lzerer, som er del af en kobling med flere lzerere,
skal du skifte til lsererens skema og udfere flytningen der.

Bytte lektioner

Lektioner med gren baggrund kan byttes med andre lektioner, hvis baggrund er gran. Den udferte bytning
vil ogsa blive vist i vikariatvinduet.

Aflyse lektioner

Hvis en undenisning traekkes ud i detaljevinduet og 'slippes' der, \il undenvisningen blive aflyst.

Fortryd
Du kan fortryde alle eendringer ved at klikke pa knappen <Fortryd aendringer> i skemavinduet.

Lokalebytte i skemaet

Lokalebytte kan anvendes for almindelig undenisning i skemaet savel som undenvisning, der er pavirket
af fraveer.

Andre lokaler

Du kan endre lokalet for en undenisning direkte i skemaet via knappen <Tildel/slet lokale>. Dette er
muligt for bade abne lokalebyt og normal undervisning.
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Hvis en lektionsblok er involveret (dobbelt, triple ovs.), kan du veelge, hvonidt lokaleaendringen skal
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geelde for kun den valgte lektion eller for hele blokken.
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Bytte lokaler

Hvis optagede lokaler ogsa vises i lokaletildelingsdialogen, kan de bruges atheengigt af valg af
valgmulighed (lokalekonflikt, lokalebytte osv.).
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AEndre lokaler i oversigtsskema
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‘ Du kan ogsa bruge drag&drop til at an

dre lokaler intuitivt i lokaleoversigtsskemaer.
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Udskrift

Til udskrift af vikariatlisten anbefaler vi
elever). Du kan gemme disse lister og

, at man forbereder en individuel liste for hver modtager (leerere,
bruge dem hver dag. De fleste Untis-brugere har en tendens til at

arbejde med tre forskellige vikariat-visninger: én for redigering af listen, én for udskrift af laerernes liste og
én for udskrift af elevernes liste. Grunden til dette er, at vikarplanlaeggeren har brug for information pa
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skaermen, som ikke relaterer sig til udskriften. Desuden indeholder laererlisten ofte anderledes
information end eleMisten, eller anderledes layout. Herunder vil vi forklare hvordan man tilpasser de to
vikariatvisninger til udskrift.

Elevliste

Aben filen demo5.gpn og vinduesgruppe 3 (Udskrift vikariater) via veerktgjslinjen med vinduesgrupper.

Hint: Vinduesgruppe
En vinduesgruppe er et arrangement af vinduer efter eget valg, der kan gemmes og abnes igen med et
museklik. Det bruges til specifikke operationer, sasom udskrift af vikariatlister (se kapitlet

Vinduesgrupper )

| denne vinduesgruppe ser du to vikariatvinduer: leererlisten og eleMisten. Disse vinduer viser forskelligt
indhold og de har forskelligt layout.

Veaelg visningen "Vikariat / Udskrift / Klasse" og klik pa knappen <Vis udskrift> 4. Det viser falgende:

bliagseses i 1 ugge)

Fleagses el Dokiioner ag Wiksae Dokl (Laorer) () il Typie Vikearkai foke
2a 1 Mat Curie K2a AV Vikariat
2a 2 Fys Callas Fys Vikariat

boligssaes A

7 .
I gallsaes
L ]z{ ::“g'-'lll'f.'-'mﬂ:'

Flegsesf el Dokiioner ag Wiksae Dokl (Leerer) (ae) il Typie Vikearkai foke
3b 3 Fys Curie Fys Maw Vikariat

Eksempel: Tilpasning af elevliste

Udskriften skal printes med pladsbesparende overskrifter. Derudover skal kolonnen "Vikar" rykkes til
tredje position, kolonnen "Type" skal skjules, og kolonnen "Fag" skal skrives med fed skrifttype.

Du kan udfere alle udskriftsindstillinger i sidelayoutet, som man abner ved at klikke pa knappen af
samme nawn i vikariatvinduet.

AEndre overskrift

For at spare plads skal overskriften integreres i tabellen. Saet hak i feltet "Elementoverskrift
komprimeret" under <Sidelayout> i vikariatvinduet.
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Skjul kolonner

Ved hjeelp af kolonnen "Aktiv' i vinduet <Feltvalg> “kan du skjule eller vise kolonner i udskriftvinduet.

Fjern hakket i reekken "Klasser".
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Listen vil blive udskrewvet efter de ovennaewnte, givne definitioner.
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2.9.2
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Vikariatlisten for laerere (Vikariat / Udskrift / Leerer) indeholder delvist andre elementer end eleMisten.
Layoutet er ogsa anderledes:
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Laererlisten er sorteret efter vikar, hvorimod eleVisten er sorteret efter klasser.

Aben <Sorter>

i vikariatvisningen. Indtastningen i kolonnen "Sorter" definerer hvilke kriterier, som listen

sorteres efter. Laererlisten er farst sorteret efter vikarer, derefter lektioner. Hvis du gnsker at vise en

overskrift, vil det blive det element, som far nummer 1 i kolonnen "Sorter".
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Du kan finde flere informationer vedrerende udskrift af vikariatlister i kapitlet Udskrift af vikariatlister.

Vikariater i skemaet

Du kan ogsa vise vikariater i skemaet som alternativ til vikariatlisterne. De overordnede skemaer er et

rigtig praktisk veerktgj, da du kan begraense visningen til en enkelt dag, og til kun at vise
vikarundenisning, hvis du ogsa gnsker det.

Figuren herunder viser det daglige skema med \ikariater fremhaevet rgdt. Informationer, som ikke kan

veere inde i skemaet (de vikarierede leerere fx) bliver vist i signaturforklaringen.
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HTML-output

Som et alternativ til de udskrewne lister, kan du ogsa vise vikariater i HTML format pa internettet eller pa
din skoles intranet. Du kan selv bestemme hvilken information, der skal publiceres, pd samme made

som med udskrifterne.



28

2.11

21141

2.11.2

Infoskema-modulet tilbyder et vaeld af muligheder inden for visning af vikariatdata i HTML formatet (Du
kan finde mere information om at vise data i HTML format i kapitlet HTML output ).

23.9.2013 Monday

Shifted {Te) to Les- Substitution
from : Text text

Date Period (Subject) Subject (Teacher) Substitute (Class(es)) Classies) (Room) Room

Coupling. New

1 Substitution [ 23.9. 1 FEB PEB New Ander 4 4 SH1 SH1 X
2 Substitution [ 23.9. 2 A, WA New Curie 2b 2h Rzh Rzh X
3 Substitution [ 23.9. 3 A IiA New Curie 23 2Za R2a R2a X
4] Substitution [ 23.9. 4 GA. GA Gauss Nobel Ja Ja R3a R3a X
7 Cancelled |23.9. a A Gauss Ja Ja R3a Cancelled X

Statistikker

En vigtig del af vikarhandteringsmodulet, udover generering af det dagligt opdaterede skema, er, at
opretholde lektions- og vikarstatistikker gennem hele skolearet. Der findes et antal forskellige veerktgjer
og lister til dette formal. Nedenfor introducerer vi fraveersarsag - det centrale element til optaelling af
vikariater - og rapporten vikarafregning.

Fravaersarsag

Hwonidt og hvordan en aflyst lektion bliver afregnet for en laerer, athaenger primaert af om fraveersarsagen
er markeret for dette.

Du kan definere fravaersarsager under "Moduler | Vikarhandtering | Fravaersarsag". Ofte er fraveersarsager

allerede defineret af myndighederne, og i nogle tilfaelde er de automatisk blevet oprettet i Untis. |
sidstnaewnte tilfaelde, kan de ikke blive sendret.

Eksempel: Optzlling af vikariater
1. 1. Aben filen demo.gpn og opret to fraveersarsager via "Moduler | Vikarh&ndtering | Fraveersarsag".
Sygdom: Saet ikke hak i nogen boks. En aflysning med denne arsag skal ikke teelles med.

Orlov: Saet hak i boksen "Aflysn. teelles". En aflysning med denne arsag skal afregnes negativt i forhold
til fraveersteelleren.

[ e Frivvizsrsairsisg / Princizrsgrond -85 EI@

Cirlow = ? 1 % %, 2‘5‘ 'E*.} ﬁ}@
hetesigrisshass | Dlesks mapwrist | keasskeriveshess JEAGT e thasllead  Bts teoellos ikksr B3 0 granwes srashiie. atitivetik
Y1 syipdnn

(CEZN Oro 7

Rapport: Vikariatafregning

Vikariatafregning giver et overblik over alle vikariater i en valgt tidsperiode - set fra laererens synspunkt.

Eksempel: Vikariatafregning
2. Indtast fraveer for laerer "Gauss" og "New" for en tirsdag - Gauss med arsagen "Sygdom" og New med
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arsagen "OrloV".
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4. Aben vikariatafregning via "Rapporter | Udvalg... | Vikarh&ndtering | Vikariatafregning".



| B Fisdenehvialey E' ‘

[T # Irerecy erievames

@[T bsdurmwiio pede di-gils
T D esliiegs Hinrey

B b

B[ T dires

BT Mgty eriesw e

@[ Fempzmrmiey

B[ Wikeaiaa

] Vil e e i |
B cleicgex ol Foare

1= Vileirevveehlile

[T b fremneegel ama

|
5. Bekraeft udskriftvisning med <OK> og skift til laerer Gauss.

Leerer Gauss har to aflysninger om mandagen, men fordi fraveersarsagen er "Sygdom", teeller disse to
lektioner ikke negativt. | alt for september maned er derfor 0.

Eargnieas Gy

Wikrizar [ Afhyesningy J Vi Illum%.ur LRI

Vhaginy | asktivorier CAS un] Klhnstss iy i
Ak TN i i fieidighs ot vy
Ak et 4 aberrneik A i
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ikereaer: i)

Pilyannire: O

b TRTT

Laerer Newton har fem aflysninger med fraveersarsagen "OrloV'. Hans fraveersoptaelling er derfor pa -5.

Won
Wikt | ATTeaning L ki T
Vhetiny | axktivoner & .l‘-.-' ELD %‘t iul ||tu1 i) Bl () G
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Leerer Nobel var nadsaget til at tage to vikariater, og han havde ingen aflysninger. Hans opteelling er
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3.1

derfor pa +2.
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Der findes en raekke andre mulige rapporter udover vikariatafregning. De er beskrevet i detaljer i kapitlet

Statistikker(11).

Grundlaeggende

Denne sektion forklarer hvordan du aktiverer og deaktiverer modulet Vikarhandtering, og hvilke
indstillinger du ber lave, fer du begynder at bruge vikariater. Vi introducerer ogsa kalenderen, som har en
central funktion.

Vikarhandteringsmode

Du kan aktivere og deaktivere modulet Vikarhandtering ved at klikke pa knappen <Vikarhandtering> i

hovedmenuen.
00 FEbE s RO =l

Udover de vinduer du allerede kender fra skemalaegningsmode (fx stamdata, undenisning), er der
specifikke vinduer til vikarhandtering.

TmH = &4-8

Vikarhandteringsmode er som en uathaengig applikation inde i Untis.

¢ Vinduesindstillingerne i Untis-mode og vikarhandteringsmode er forskellige. Nar du lukker
vikarhandtering \il de originale Untis vinduesindstillinger treede i kraeft og vice versa.

¢ Der er forskellige vinduesgrupper til radighed. Vinduesgruppefunktionen er iszer nyttig i forbindelse med
planleegning. Vi anbefaler at du opretter separate vinduesgrupper for planlaegning og ligeledes for
udskrift af vikariater (se kapitlet Vinduesgrupper ).

e Standard visninger kan veere forskellige i Untis-mode og i vikarhandteringsmode. Simple,
pladsbesparende skemaer er generelt tilstreekkeligt i vikarhandtering.

¢ Vikarhandteringsmode har sin egen genvejsmenu. Et hgjreklik giver dig mulighed for at navigere
igennem de vigtigste visninger for vikarhandtering.
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3.2

Du kan lukke vikarhandteringsmode ved at klikke pa knappen <Vikarhandtering> . igen (eller ved at
bruge menupunktet "Moduler | Vikarhandtering | Afslut".)

Vikariat ringetider
Du kan finde vikariat ringetider under "Indstillinger | Ringetider".

| tidstabellen skal du starte med at angive de lektioner, der skal vikarieres. P& nogle skoler undgar man
at laegge vikariater den sidste lektion om morgenen og om eftermiddagen, og aflyser lektionen i stedet
for.

Brug musen til at markere de lektioner, der normalt skal vikarieres, og klik pa knappen <Vikariat>.

| vores eksempel kan vikariater finde sted mellem 1. og 5. lektion. Lektioner efter den femte vil
automatisk blive aflyst. Hvis du stadig gnsker at lzegge et vikariat fx i 6. lektion, kan du eendre
aflysningen til et "normalt” vikariat ved blot at tildele en lzerenvikar. P4 samme made kan du ogsa aflyse
fx 1. lektion, selvom det er markeret som veerende planlagt til vikariat under "Ringetider".
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Criscliig = = = =
Towrchagg = = = =
ezl = = = =
| sacliagg = = = =
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A 1] 3

OK | [ by Anven

Hint: Klasse-ringetider
Udover denne samlede tabel over ringetider, som er gaeldende for hele skolen, kan du ogsa justere
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ringetider for klasser individuelt. for at ggre dette skal du abne "Stamdata | Klasser" og klikke pa
knappen <Klasse-ringetider>.

3.21 | Selvstendigt arbejde

I nogle klasser - iseer de aldre aldersgrupper - arbejder eleverne alene, hvis laereren er fraveerende. Du
kan markere disse klasser under fanen "Vikariat" i vinduet for klasse-ringetider.

[ Vit || Kopior @al() |

1

RO BN S TeAL TTAD T2 T 142K

HeAl Al T TN A2 A 1A 1T
Miaricleig
it
Crescliig
Tl
[rexchiar
| sacliagg

Lok || s [ mwend || ek |

Hvis en laerer \iser sig at veere fraveerende, Vil en automatisk aflysning aendres til et "+"-vikariat, som er
beskrevet under "Type" som veerende "Selvstaendigt arbejde”.



34

3.3

3.4

3441
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Du kan nemt veelge datoen for skemalaegning med brug af kalenderen i veerktgjslinjen. Du kan aendre
dag enten ved brug af piletasterene eller veelge enhver dag i skolearet via kalenderen. Alle abne vinduer
vil automatisk synkronisere til den valgte dag.

Kalender

Du kan nemt veelge datoen for skemalaegning med brug af kalenderen i veerktgjslinjen. Du kan aendre
dag enten ved brug af piletasterene eller veelge enhver dag i skolearet via kalenderen. Alle abne vinduer
\vil automatisk synkronisere til den valgte dag.

Undervisningsfri

Tidsperioder, der er defineret som helligdage i Untis, vises som dage uden undenvisning.
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Udover indstillingerne i feriekalenderen (Indstillinger | Ferie) kan du ogsa bruge kalenderens
formularvisning til at angive om nogle dage er undenvisningsfrie eller helligdage. | nogle lande er denne

skelnen vigtig for afregning af leererlan

Advarsel: Regionale indstillinger

Du kan indstille forskellige rapporteringsprocedurer via "Indstillinger | Skoledata" (Land, Region,
Skoletype). Samme \ikariatdata kan resultere i forskellige rapporteringer athaengig af hvilket land eller

hvilken type skole, der er sat.

Du kan indtaste frie lektioner for hele skolen i feltet "kun disse lektioner". Hvis alle lektioner efter 5.
lektion er aflyst pga. hedebglge, s& indtaster du "6-8". Hvis farste lektion er uden undenisning pga.
gudstjeneste og 5. lektion uden undenvisning pga. et skolearrangement, sa indtaster du "1,5".
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3.4.3
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Lektioner uden undenvisning vises i skemaet med betegnelsen "Fri". Hvis du tilfgjer en fraveersarsag, vil

den ogsa blive vist i skemaet.

Tekster

Kalender giver mulighed for at skrive to tekster: en dagstekst og en bemeaerkning.

Dagstekst

Dagsteksten tilbyder dig at indtaste og udskrive individuelle tekster for hvert element. Du finder en

detaljeret beskrivelse af denne funktion i kapitlet Dagstekst .

Bemaerkning #

Bemeerkningen (en pr. dag) er blot en paminder til vikarplanlaeggeren. Den kan ikke ses ved udskrift.

Detaljevinduet

Den nederste del af kalenderen giver dig detaljeret information til hver af ugens dage.

Information om larere

Fraveer.leererAntallet af fraveerende leerere

1. 1.
2. 2. Vik.Antallet af vikariat
3. 3.

Information om klasser

4. 4. Fraveer.kla.Antallet af fravaerende klasser

Y
AbenAntallet af &bne vikariater, der mangler at fa tildelt en vikar.
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4.1

5. 5. FritstilletAntallet af fritstillede som resultat. Disse er lektioner, hvor lereren er ledig pga. den
fravaerende klasse.

Information om lokaler

6. 6. OptagetAntallet af optagede lokaler

7. 7. LokalebytteAntallet af resulterende lokalebyt

8. 8. Aben (lok.)Antallet af &bne vikariater, der mangler at fa tildelt et lokale

Antallet af dagstekster

9. 9. DagstekstAntallet af dagstekster for den pageeldende dag
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Indtastning af fravaer

Fraveeret af enhver af de tre stamdata-elementer, leerer, klasse eller lokale, anses for at vaere et fraveer i
Untis. Fraveersvinduet bruges til at indtaste og redigere fraveer. Du kan abne fravaersvinduet via

menupunktet "Vikarhandtering | Fraveer". via knappen <Fravaer>“#eller via genvejsmenuen (dukker op
ved hgjreklik).

Fraveer til lerer, klasse og lokale

Du kan finde eksempler pa indtastning af fraveer for laerere og klasser i kapitlet "Kort introduktion" under
Angive fraveer . Proceduren for indtastning af fraveer er ens for lzerere, klasser og lokaler. | det faglgende
eksempel far et lokale fraveer.

Eksempel: Angive fraveer for lokale
Slgjdiokalet er ikke ledigt en specifik tirsdag og skal derfor have angivet fraveer.

1. 1. Aben filen demo.gpn via "Filer | Aben" og fraveersvinduet via "Moduler | Vikarhandtering | Fraveer".

Bemark: Demo filer
Du kan finde demofilerne under C: \ Programmer \ Untis
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2. 2. Seet datoen til en tirsdag i skolearet.

3. 3. Veelg typen "Lokale".

4. 4. Veelg lokalet "Slgjdlokale" fra listen over lokaler. Du kan eventuelt indtaste det korte nawn for
lokalet. Bekreeft din indtastning med <Tab> eller <Enter>.
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Dette giver fraveer til slgjdlokalet for hele dagen. | vores eksempel er dette fra 1.-8. lektion den 2. oktober.
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Bemaerk: Fravaersarsag
Indtastning af fravaersarsag pavirker ikke hvordan man opretter et vikariat. Det er kun optaellingen af
aflysninger og fritstillinger, som pavirkes. Se venligst kapitlet Fraveersarsag for mere information.
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4.2

Slette fravaer

Du kan slette et fraveer ved brug af knappen <Slet> % . Nar du sletter et fraveer, vil vikariatet, der blev
oprettet som resultat af fraveeret, automatisk ogsa blive slettet. Du kan ikke slette et vikariat direkte.

Tidsinterval

Fravaersvinduet_viser en dag, en uge eller et selwalgt tidsinterval. Du kan veelge dette under
<Indstillinger> .

Fravaerstekst
Der kan indtastes en fri tekst til hvert fraveer.

Overlappende fraveer

To fraveer for en laerer kan overlappe (fx bliver en lzerer syg under en skoleekskursion, der varer en uge).
Du behgver ikke slette det oprindelige fraveer, da det ville resultere i at vikariatet mistes. Hvis du indtaster
to forskellige fraveersarsager for to overlappende fraveer, vil det fraveer, som starter senest, afggre hvonidt
aflysningen teeller eller gj.
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Fraveer i skolekalenderen

Du kan ogsa indtaste fraveer, der deekker flere dage i skolearskalenderen for det relevante
stamdatavindue.

1. 1. Brug filen demo5.gpn, skift til vikarhandteringsmode og aben vinduet "Stamdata | Leerere".

2. Aktiver den pageeldende laerer og aben skolearskalenderen via knappen <Kalender> F’EI
3. Hold venstre museknap nede og markér de dage, laereren skal have angivet fraveer for.
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4. 4, Bekraeft din indtastning med <Anvend> eller <OK>.
5. 5. Veelg en fraveersarsag fra listen af arsager. Du kan ogsa indtaste en fravaerstekst.
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Hvis du markere to eller flere tidsintervaller, som ikke er sammenhangende, vil en meddelelse dukke op
og kreeve en fraveersarsag for hvert tidsinterval.

Fraveer indtastet via stamdatavinduet vil blive vist i fraveersvinduet.

Du kan indtaste fraveer for klasser og lokaler via det relevante stamdatavindue pa samme made som med
leerere.

Du kan slette fraveeret ved at markere det valgte tidsinterval igen.

Bemaerk: Udskrift af fraveer
Du kan udskrive fraveer paA samme made som med vikariater. Se venligst kapitlet Udskrive vikariatlister

Begivenheder

Klasser, leerere og lokaler kan tage del i en begivenhed. Under begivenheden er de derfor ikke
tilgeengelige, og dvs. fraveerende. Eksempler indbefatter:
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5.1

e Multi-lektions eksamener, hvor flere tilsynsleerere og lokaler ikke er bestemt far senere

e Idraetsuger eller klasseekskursioner, hvor flere klasser deltager (resulterer i fritstillinger) og flere
lerere deltager (hvis lektioner skal vikarieres)

o  Skolebegivenheder, klasselzerertimer osv.

En begivenhed kan enten involvere individuelle laerere og klasser eller hele skolen.

Begivenhed med én klasse og én leerer
Begivenhed med flere klasser og leerere

Begivenhed med del af en klasse
Begivenhed med én klasse og én laerer

Klasse 1a skal ud pa en ekskursion med laerer "Arist" pa en onsdag i skolearet.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og saet kalenderen pa en onsdag, hvor der endnu ikke er oprettet et vikariat.

2. 2. Aben begivenhedsvinduet via genvejsmenuen (hgjreklik) eller med knappen <Begivenheder>&dlin
vikarhandteringsmenuen.

3. 3. Indtast klasse 1a i kolonnen "KI." og laerer Arist i kolonnen "Leer.". Veelg fraveersarsagen "Eks -
Ekskursion".
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Bemark: Hvordan teeller begivenheden
Fraveersarsagen er kun relevant i forbindelse med optaelling af vikariater, aflysninger og resulterende
fritstillinger (se kapitlet Begivenheder og vikariatoptaelling ).

4. 4. Skift til vikariatvinduet. De abne vikariater, aflysninger og fritstillinger, som resultat af begivenheden,
er vist her.
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5.2

Begivenhed med flere klasser og larere

Begivenhedsvinduet giver dig ogsa mulighed for at indtaste begivenheder med mange (eller alle) leerere
og klasser (fx idraetsbegivenheder, klasselaerertimer osv.).

Alle klasser fra argang 1 og 2 savel som flere leerere skal tage del i en begivenhed for en hele skoledag.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og begivenhedsvinduet. €Saet kalenderen til en dag uden vikariater.

2. 2. Aben “Elementvinduet"og szt det pa "Klasse".

3. 3. Marker alle klasser fra argang 1 og 2 (klik pa 1a - hold <Shift> nede - klik pa 2b).

4. 4. Treek de markerede klasser ned i begivenhedsvinduet og slip dem i kolonnen "KI.".

5. 5. Skift elementvinduet til "Laerer" og marker alle de leerere, der tager del i begivenheden med <Ctrl>
+klik (<Ctrl> nede og klik pa alle leererne).

6. 6. Traek laererne ned i kolonnen "Leer." og slip dem her.

|Klasse 1a [Gauss)
Klasse 1b [Newton]

Klasse 2a [Hugo]
Klasse 2b [Andersen]
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7. 7. Aktivér vikariatvinduet ved at klikke pa det. Vikariaterne, som er oprettet som resultat af
begivenheden, vil veere at se her.

Tip: Vise begivenhed i fravaersvinduet
Du kan vise fraveer, der skyldes begivenheder, i fraveersvinduet (klik pa <Indstillinger> i fraveersvinduet og
szt hak i boksen "Vis begivenheder").
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5.3

6.1

Begivenhed med del af en klasse

Laerer Ander undenviser halwdelen af klassen 1a om fredagen, eftermiddag. Den andel del af klassen
undenises af leerer Curie. Ander gnsker at organisere en ekskursion med sine elever, hvor Curies elever
ikke vil blive involveret. | dette tilfaelde skal klasse 1a veere indtastet i kolonnen "Klassedel".

Llnir | aperier, i), 1ok Kl. Tid | Kalenderge ———

[ @ Begivenbeder £ 1izrer f i [t ' ¥R I B :| (=]
EX TLHREE L——
— suariey, L, Lliin 1q0, 10 —_—
vl S
AN =]
It =
[H5%MNr KL AR [ lavk 1°ria v Tl Tanen. Ay Tkt ke
g Ander | (2509 (1 [ososls [ [ | W
]

ei-Nr. 5

Redigering af vikariater

| de fleste tilfeelde bliver vikariater redigeret i vikariatvinduet. Enhver aendring i det daglige skema sdsom
en fraveersindtastning, en begivenhed eller eendringer til skemadialogen vil oprette en individuel
vikariatlinje i vikariatvinduet. Du kan redigere vikariatet i vikariatlinjen. Et &bent vikariat kan aendres til en
aflysning, du kan tildele leerenikarer eller tilsynsfgrere eller du kan sendre et lokale. Disse muligheder er
beskrevet nedenfor.

Vikariat visning
Aflysning
Vikarforslag
Fremrykninger
Tilsyn

Atypiske vikariater

Lokalevikariat
Automatisk vikariat
Vikariat visning

Du kan justere vikariatvisningen efter dine behov. Det atheenger af dine personlige arbejdsmetoder og pa
typen af aktivitet, du lige har foretaget (fx redigere vikariater, udskrive vikariater).



Du kan vise eller skjule hver kolonne via <Feltvalg> . Indholdet af de individuelle kolonner er forklaret
nedenfor.
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Tip: Felter med indhold
Du kan vise alle kolonner, der mindst har én indtastning, ved at klikke pa knappen <Felter med indhold>

=i veerktgjslinjen i vikariatvinduet. Endnu et klik pa knappen vil returnere til vinduets originale tilstand.

Vikariathummer
Med dette nummer kan alle vikariater blive identificeret entydigt og det bruges hovedsageligt af
programmet. Du kan ikke skjule dette nummer pa skaermen; det er dog muligt for udskrifter.

Type af vikariat
Denne kolonne angiver type af vikariatet. Se venligst kapitlet Type af vikariat for flere detaljer.

Dato/Dag/Lektion
Disse felter viser dig dato, ugedag og lektion for vikariatet.

Tid
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Tidspunkt pa dagen kan blive vist som alternativ til lektionen. Dette er isaer vigtigt, hvis en skole arbejder
med mere end et saet ringetider.

| stedet for (Fag), (Leerer), (Klasse(r)), (Lokale)
Disse felter viser elementerne fra den originale undervisning. En "*" foran laerernavnet indikerer, at
lzereren er del af en kobling.

Fag, Vikar, Klasse(r), Lokale
Disse felter viser elementerne fra vikariatet. Hvis du lader feltet "Fag" sta tomt, vil det originale fag blive
vist i vikariatudskriftet.

Rade spargsmalstegn "???" i kolonnen "Vikar" og "lokale" indikere at laerer og lokale stadig skal
tildeles. Tre bindestreger "---" indikerer en aflysning eller fritstilling.

Statistikkoder
Hvis et vikariat ikke skal teelle, skal du indtaste det samme tegn, som du har indtastet i rubrikken
"Teeller ikke" under "Moduler | Vikarhandtering | Indstillinger..." (se ogsa kapitlet Vikariatopteelling

indstillinger ).
Flyttes: Vikar fra/(La.) til

e Hvis der kun er en indtastning i kolonnen "Vikar fra", er undenisningen blevet flyttet fra en anden
lektion (information om hvor vikarens undenisning kom fra).

¢ Hvis der kun er en indtastning i kolonnen "(Laer.) til", viser dette felt hvor den oprindelige undervisning
fandt sted (information om hvor lzererens undenvisning blev flyttet til).

¢ Kolonnerne "fra" og "til" har samme funktion. De indikere en bytning af undenisning.

¢ Men indtastningerne i de to kolonner er som sagt forskellige.

o Hvis der star "Lektionspulje" i kolonnen "(Lee.) til", indikerer det at den originale undenisning er blevet
fgjet til lektionspuljen.
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| undenisningsvinduet har du muligheden for at tilfgje en bemaerkning under "Tekst". Denne tekst vil blive
vist i vikariatvinduet i kolonnen "Und.-tekst". Feltet er grat dvs. du ikke kan eendre denne tekst i
vikariatvinduet.

Beskrivelse
Hvis den samme tekst bliver skrevet igen og igen, kan de blive defineret som en beskrivelse (under
"Stamdata | Specielle data | Beskrivelse") og valgt her.
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Vikariat-tekst
Her kan du indtaste en tekst vedrerende vikariatet (se ogsa kapitlet vikariat-tekst).

Aflysning
Et hak her viser dig at vikariatet er en aflysning.

Tilsyn med naboklasse
Denne kolonne viser hvorvidt der er tale om et tilsyn. Det kan ikke redigeres (se ogsa kapitlet Tilsyn ).

Vikarkobling
Se kapitlet Vikariat koblinger for mere information.

Nyt vikariat

Et hak i "Nyt vikariat" vil kunne ses, hvis vikariatet blev oprettet eller eendret under nuvaerende session.
En session i denne kontekst starter, nar du abner din Untis datafil. Hakket er der, indtil du lukker din fil
igen.

For at udskrive kun de nye vikariater, kan du veelge muligheden "Kun nye vikariater" under "Detaljer" i
udskriftsindstillinger.

Last (X)
Knappen <L&s> i veerktgjslinjen kan Iase vikariater, der allerede er blevet redigeret, og dermed beskytte
dem imod yderligere sendringer.

Udskrives ikke (N)
Hvis der er nogle linjer, du ikke gnsker at udskrive, kan du veelge dem her.

2. Vikariattekst
Her kan du ligeledes skrive en tekst vedrgrende vikariatet.

Send meddelelse

En lzerevikar kan ikke vide noget om vikariatet hvis han/hun ikke er i skole fra vikariatet oprettes til han/
hun skal tage vikariatet. Vikaren skal derfor informeres separat (se ogsa kapitlet Vikarforslag -
Information / Meddelelse ).

Beregner
Hvis et vikariat teeller positivt eller en fritstilling teeller negativt, Vil det blive vist her.

Underskrift
Denne kolonne danner et tomt felt i udskriftet, som kan bruges til at lade leerenikaren bekraefte
vikariatet.

Tip: Automatisk justering ag kolonnebredde
Du kan automatisk justere bredden af kolonnerne ved at beveege markaeren henover overskriften pa
vikariatvinduet eller fraveersvinduet og hgjreklikke.

Du kan veelge mellem forskellige alternativer til at justere kolonnebredden:

¢ Juster kolonnebredde: kun den kolonne, du har markeret, bliver justeret til den optimale bredde ift.
overskriften.
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6.1.1

¢ Juster alle kolonner: alle kolonner bliver justeret til optimal bredde.
¢ Juster alle kolonner til indhold: kolonnerne bliver justeret til optimal bredde ift. indhold (ift. lektioner fx,
er det ikke overskiftet "Lektion" med nawnet pa lektionerne 1,2,3...).

Du kan eventuelt ogsa bruge felgende genvejstaster:

e <Ctrl> + E: Juster alle kolonner til optimal bredde
e <Ctrl> + F: Juster alle kolonner til indhold

Type af vikariat

Type

Denne kolonne i vikariatvinduet angiver typen af vikariatet. Hvis feltet er tomt, er den et "normalt"_Vikariat
, dvs. at den fraveerende laerers undenvisning bliver taget over af en anden leerer. Type af vikariat bliver
angivet i alle andre tilfeelde:

Standby aflysning: Aflysning af standby undenvisning

Tilsyn: Tilsyn er nar lzereren holder gje med en klasse (hvis lzerer er fraveerende) i modsaetning til at
undenvise hans/hendes egen klasse.

Selvstaendigt arbejde: | nogle klasser - isaer de aldre aldersgrupper - arbejder eleverne alene, hvis

leereren er fraveerende. Hvis en leerer viser sig at veere fraveerende, vil en automatisk aflysning aendres til
et "+"-vikariat.

Aflysning: Undenvisning, som slet ikke vikarieres, bliver aflyst.

Fritstilling: En fritstilling er en undenvisning, hvor laereren er blevet ledig (fritstillet) pga. fraveeret af en
klasse, som han/hun normalt skulle undenvise.

Leererbytning: Der opstar laererbytte, nar en leerer tildeles undenisning i en lektion, hvor han/hun ogsa
havde undenvisning, og denne skal derfor overtages af en ny lzerer.

Lokalebytte: Lokalebytte er nar en undenisning skal flyttes fra dets oprindeligt skemalagte lokale til et
nyt.

Ekstra aktivitet: En ekstra aktivitet er en spontan undenisning, som kan indtastes enten i
skemadialogen eller i vinduet for ekstra aktiviteter.

Ekstra aktivitet for LP undenisning: Nar man skemalaegger undenisning fra lektionspuljen resulterer det
i en ekstra aktivitet fra LP undenvisningen.

In-lieu vikariat: Denne type vikariat optraeder, nar en fritstillet lzerer tildeles et vikariat. ("In-lieu" betyder "i
stedet for").

Byt: En undenisning kan byttes i skemadialogen eller i skemaet.
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6.2

Delevikariat: | et delevikariat tages undenrvisningen af to eller flere lzerere.

Vikar pta. fraveer (pa trods af): | dette tilfeelde tildeles leereren undtagelsesvist et vikariat, selvom han/
hun er markeret som fraveerende.

Undenisning aendret: Hvis et element for en skemalagt undenisning, sdsom faget, er eendret i
skemadialogen, vil denne information ses som en aendret undenisning.

Begivenheder: Dette er en begivenhed, som er indtastet i begivenhedsvinduet.

Flyttet: | dette tilfaelde, har en flyttet undervisning oprettet et vikariat.

Vik. u leerer: Et "+" kan indtastes i vikarfeltet, hvis du ikke gnsker at tildele det abne vikariat en
erstattende laerer, og heller ikke ansker at aflyse undenvisningen. Vikariat linjen anses som behandlet og
vises med beskrivelsen 'Vik. u leerer'.

Flytning: Denne type indikerer, at undenisningen blev flyttet fra en anden lektion (se ogsa "Vikar fra" og

(Lee.) til" i vikariatvinduet).

Lektionspulje: Hvis en undenvisning ikke bliver deekket det oprindeligt planlagte tidspunkt, men stadig
skal afholdes, kan det gemmes i lektionspuljen. Du kan finde mere detaljeret information om dette i

kapitlet Lektionspulje .

Bemaerk: Vise vikariattyper

Du kan veelge hvilke vikariattyper, der skal vises, under "Indstillinger"'f;:f}i vikariatvinduet. Eksempelvis kan
begivenheder \ises i vikariatvinduet til udskrift, men skjules i vikariatvinduet for redigering.

Tip: ££ndre navn og farve pa vikariattype

Du kan selv eendre teksten, der beskriver en vikariattype. ]
" Lad os antage at du gnsker at sendre termet "Selvstaendigt arbejde” til "Studietid" og fremhaeve dette
med en gren farve i vikariatlisten. |

" Menupunktet 'Moduler | Vikarhandtering | Indstillinger' har fanen 'Farver og Terminologier', hvor du vil finde
en kolonne kaldt '‘Betegnelse' udover kolonner for farvedefinition.
" Indtast den term du @nsker i stedet for det originale namn. Eksemplet viser at 'Selvsteendigt arbejde’ er

blevet erstattet med 'Studietid’. Denne type vikariater tildeles farven grgn.

Aflysning
Aben filen demo5.gpn. Laerer "New" er fraveerende mandag, hvor han skulle have hatt fire lektioner. Den
&

farste lektion skal nu aflyses. Placer musen i vikariatmenuen og klik pa knappen <Aflysning>

Endnu et klik vil lave aflysningen om til et abent vikariat igen.
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Tip: Aflysning via tastatur
Du kan ogsa veelge at indtaste -' som leerenikar for at aflyse. For at a2endre dette tilbage til et abent
vikariat, kan du bruge <Del>-tasten.
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Tip: Vis kun abne vikariater

Du kan ngjes med at vise de vikariater, der skal skemalaegges, ved at saette hak i boksen "Abne
vikariater".

6.3 Vikarforslag

Du kan tildele en laerervikar til et abent vikariat ved at indtaste laererens korte nawmn (betegnelse) eller ved
at veelge en leerer fra dropdown menuen. Men hvis du gar dette, har du ingen information om hvilken
lzerer, der er den mest velegnede.
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Vikarforslag hjaelper dig med at finde en egnet vikar ved at tage hgjde for en masse forskellige kriterier.
Du vil finde et eksempel pa brug af vikarforslag i kapitlet Tildele lzerenvikarer.

6.3.1 Vikarforslag - Information

Vikarforslag Egiver falgende informationer, som du kan bruge til at finde den mest velegnede laerenikar:

Afstand til lektion
Afstand til lektion er et klassifikationsnummer, som viser os, hvor godt et vikariat passer ind i laererens

skema. Det indikerer afstanden til den naeste "normale" lektion. Detaljer er forklaret i kapitlet Afstand til
lektion .
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Vikar-tzeller
Vikar-teelleren er et tal beregnet ud fra antallet af vikariater og aflysninger. Du kan selv definere, hvordan
dette tal skal beregnes i fanen "Vik-teeller" under "Moduler | Vikarhandtering | Indstillinger...".

Generelt teeller udferte vikariater positit, mens aflysninger (fx hvor klassen er fraveerende) teeller negativt.
Tidsintervallet kan justeres (se kapitlet Vikarforslag - Indstillinger ). Tallet vil blive negativt, hvis
aflysninger opvejer vikariater. Laereren har sa et "vikariat underskud" og teelleren Vil vaere fremhaevet gren,
hvilket betyder, at han/hun kan anvendes til vikariater.

Vikariater og aflysninger
Vikariater og aflysninger, som danner basis for vikar-taelleren, vises separat. Det giver dig mulighed for at
oveneje tallene hver for sig, nar du skal tage stilling til et vikariat.

Klasse

Et hak i denne kolonne indikerer, hvonidt den foreslaede laerer undeniser denne klasse. Dette er vigtigt
bade af peedagogiske grunde savel som at gere det muligt at flytte rundt pa lektioner. Desuden er
klasselaereren (Stamdata | Klasser) fremhaevet med en gran baggrund i kolonnen "Klasse".

Under <Indsti|linger>‘§.5’}for vikarforslag kan du veelge om feltet "Klasse" skal hakkes af for lserere, som
kun undenviser halvdelen af en klasse, men aldrig hele klassen.
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Fag
Hvis dette felt er hakket af, har laereren enten de rette undenisningskvalifikationer til dette fag (kun muligt
med modulet "Fagfordeling og veerdiberegning") eller ogsa undenviser laereren i faget for det abne vikariat.

Tidsensker
Her vises mulige tidsgnsker for vikar-kandidaten. Dette ber forhindre at en vikar bliver tildelt forkert under
en blokeret lektion (tidsanske -3).
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Statistikkode

Denne kolonne viser statistikkoder indtastet under "Stamdata | Laerere". Hvis det bruges efter hensigten,
kan dette felt yde nyttig information. Hvis du fx tildeler koden "E" til eksterne laerere og kode "D" til
deltidsleerere, kan du strakt se om denne laerer vil kunne forventes at veere til stede.

Meddelelse
Hvis kolonnen "Meddelelse" er hakket af, vil den foresldede laerer blive underrettet separat.

Eksempel: Underretning af lserervikar

Det er torsdag efter kl. 14 og skemalaeggeren leder efter en vikar til den farste lektion torsdag d. 29.
november. Ifglge hans skema kan leerer Callas tage dette vikariat. Hun skulle veere underrettet separat,
da hun ikke har nogen lektioner indtil vikariatet naeste dag.
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Leerer Curie skal undenvise i lektion 7 og 8 denne torsdag. Hun har mulighed for at se det nye vikariat (pa
papir eller pa skeermen).

Hvis Callas bliver tildelt et vikariat, vil du kunne se i kolonnen "Besked" i vikariatvinduet, at han skal
underrettes.
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Tip: Underrette larervikar
Leerenikarer kan underrettes automatisk via SMS eller e-mail med modulet "Infoskema".

Radighed
Dette felt viser radigheden indtastet under "Stamdata | Leerere | Vik."

Det er ofte gnskeligt for en laerer, som i teorien er radig til vikarplanlaegning, ikke at blive tildelt nogen
vikariater.

Dette kan opnas ved brug af feltet "radighed". Gyldige indtastninger er vaerdierne 0 til 9, hvor 9 betyder et
absolut forbud mod vikariater. Et tomt felt her vil betyde det samme som veerdien "0", alts& har den
pageeldende lzerer ingen restriktioner ift. vikariater. Vaerdierne 1-8 svarer til trinene imellem.

Du kan selv bestemme i hvilken udstraekning radighed pavirker reekkefglgen af vikarforslag sammenlignet
med andre faktorer (se venligst kapitlet Reekkefglge af vikarforslag ).

Tilsyn
Denne kolonne viser antallet af tilsyn inden for det valgte tidsinterval (se ogsa kapitlet Tilsyn ).

Betalt vikar
Denne kolonne viser antallet af betalte vikariater inden for det valgte tidsinterval (se ogsa kapitlet Vikar-

teeller indstillinger ).

Sidste uge
Hvis et vikariat blev foretaget i sidste uge af en leerer fra vikarforslag, vil dette blive fremhaevet grent under
kolonnen "Sidste uge" og markeret med et hak.

Arlig total

Arlig total er preecis det samme som vikar-teelleren (vikariater og aflysninger teelles) - bare hvor
tidsintervallet altid er hele skolearet. Det giver dig mulighed for at fa et hurtigt overblik over den ugentlige
eller manedlige teeller og det arlige total samtidigt.

Lektionspuljer
Hvis en undenvisning fra lektionspuljen kan bruges til at udfylde et abent vikariat, vil det blive vist i denne

kolonne (se ogsa kapitlet Skemalaegge undenvisning fra LP ).

Point

De foreslaede leerere rangeres primeert i forhold til en justerbar vaegtning (se kapitlet Raekkefalge pa
vikarforslag ) vis resultater vises som point. Dette er strafpoint, hvilket betyder at lsereren med laveste
antal strafpoint er den mest velegnede kandidat.

Tip: Vise/skjule kolonner
Du kan vise eller skjule kolonner i vikarforslag ved at hgjreklikke pa kolonneoverskriften.

Per./dag
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Denne kolonne viser antallet af skemalagte lektioner pr. dag.
6.3.1.1 Afstand til lektion

Afstand til lektion er et klassifikationsnummer, som viser os, hvor godt et vikariat passer ind i laererens
skema. Det angiver "afstanden" til den naeste "normale" lektion. Nedenfor beskrives betydningen af de
individuelle afstandsnumre i detaljer. Vores eksempel omhandler vikarforslag for den tredje lektion
tirsdag.
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@

LR N R R |5ty o e
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[k X s Y BB & 3B
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Afstand x
Den bergrte laerer blev fritstillet (aflyst) grundet en fravaerende klasse, og i stedet for lsererens normale
undenvisning far han/hun en fri lektion.
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Leereren i eksemplet, "Rub”, skulle have en undervisning i tredje lektion tirsdag. Men den er blevet aflyst
grundet fraveeret af klasse 4. Det foreslas derfor, at han far afstanden x.

@ [k = Bubens, Pl Skera (il A) E] E] E@
Ik J= FE 43 s

W1 1012 =] - HET-ANE. ] otegnelse  Astand Gl okt
[k X s
Manadag  Tirsdag  Onsd™ ; N
g Ari 0
: e Dan T rio 9
5 A At 1an ? . E
R ST ST g P
. novol
e s 1k i Gan 2 1 48 oes
10cdls B
SR A W a W) b Hik b Dan b Dun
g 12 r c -: T, W)

Afstand 0
| dette tilfeelde har leereren en fri lektion dér, hvor en vikar pakraeves.

| vores eksempel er dette laerer "Arist". Han har normale lektioner i 4. og 6. lektion tirsdag.
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Arisi He B 4 s
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oo 18 Fng 18 Fng 1. Hugo ~
- Novol
: 1a ki Mt e WL i WL
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e G [ R T I T A Mat T4 Fng 14 g =
=
: — 1 Mai s, Mrl?
Afstand 1

Lektionen, der skal vikarieres, stader direkte op til eller er forud for en "normal" undenisning.

Leerer Curie er et eksempel pa dette i det viste vikarforslag.
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Lektionen, der skal vikarieres, er to positioner veek fra den naeste normale undenvisning.

Leerer Hugo har sin naeste undenvisning Tir-3, to positioner veek fra lektionen, der skal vikarieres.
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F i
4o > T i
Afstand 3-8

Den naeste undenisning er 3-8 positioner veek fra den lektion, der skal vikarieres. Jo hgjere nummer,
desto mindre egnet er den pagaeldende leerer til at tage vikariatet - fra skemaets synspunkt - og jo
laengere nede \il han/hun veere i vikarforslagene.

Afstand 9
Laereren har ingen undenvisning denne dag.

Laerer Nobel undeniser normalt slet ikke om tirsdagen, sa han \ille vaere den veerst mulige kandidat til
vikariatet. Der er mulighed for at skjule leerere med afstand 9 (se kapitlet Vikarforslag - Indstillinger ).
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Koden "/" vil blive vist, hvis vikariatet finder sted i en fierntliggende bygning (anneks) og ikke kan nas i
tide af den foreslaede lzerer (da han/hun undeniser i lektionen lige far eller efter vikariatet og pausen er
for kort til at na derhen).

Afstand til lektion = fagbetegnelsen
Leerere, der er til radighed, star med betgnelsen for faget.

L heteagnelse Avstand Gl okt
[4nik X
Lol [Litek

6.3.2 Rakkefolge af vikarforslag

Leererne rangeres i vikarforslag efter kriterierne beskrevet foroven begyndende med den mest egnede. Du
kan definere preecis hvor meget et kriterium skal pavirke rangeringen.

Du finder disse indstillinger pa fanen 'Prioriteringer’ via knappen@i vikarforslag.
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Fritstillet, Til radighed, har klassen, har faget

Du kan tildele hvert parameter en vaegtning mellem 0 (ikke vigtigt) og 99 (ekstremt vigtigt). Jo hgjere du
saetter vaegtningen, desto hgjere op Vil en laerer bevaege sig i rangeringen, hvis et eller flere kriterier
vedrgrer ham/hende.

Afstands-faktor, Spaerre-faktor
Afstandsnummeret (eller nummeret for radighed/spaerring) ganges med den faktor, du indtaster her, og
den pageeldende laerer skubbes ned af listen med denne maengde.

Taelle-styrekode
Teelle-styrekoden er en faktor, der ganges med leererens taeller, hvis rangering vil &ndres athaengigt af
resultatet.

Statistikkoder

Du kan flytte specifikke laerere op eller ned af rangeringen med hjeelp fra statistikkoder indtastet i dette
felt (fx alderskwote). De statistikkoder, der her refereres til, skal indtastes i kolonnen "Stat. kode(r)"
under "Stamdata | Laerere". Du kan indtaste positive eller negative veerdier.
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Eksempel: Ra&kkefolge af vikarforslag

Laerere, som undeniser en klasse, bar fortrinsvis tildeles vikariatet for den klasse, og derfor rykkes op i

rangering af vikarforslag.

1. Aben filen demo5.gpn og placer markaren over det abne vikariat for lserer Callas i 4. lektion tirsdag.

2. Aben vikarforslag E

3. Leerer Curie kender eleverne i klassen og er kun rangeret som nummer tre. Det er fordi lsererne

Cervantes og Gauss rangeres hgjere som fglge af forskellige kriterier.

-
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0 Vikiring 410 Lektionsblok
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Curie 2 - I 8

[go 3 A A A

Mot _ e

4. Aben indstillingerne for vikarforslag ved brug af knappen@og veelg fanen "Prioriteringer”.
5. Forgg vaegtningen af "har klassen" fra 10 til 99.
6. Bekraeft alle inputs med <OK>. Leerer Curie er nu flyttet op pa en farste plads.
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6.3.3 Vikarforslag - Indstillinger

Udover rangeringen af vikarforslag, kan du ogsa justere visningen af vikarforslag ved brug af knappen
<Indsti||inger>'@'.
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Red, nar sterre / Vis ikke, hvis det er storre

Kun lzerere egnede som vikarer ber vises i vikarforslag. Normalt er lserere, som ikke undeniser den
pageaeldende dag (afstand 9) savel som owerstiger et "Total" pa 20, ikke egnede kandidater til et vikariat.
Du kan bestemme om greensen skal ga hertil for at laerere slet ikke vises, eller om de blot skal
fremhzeves radt.

Vis ikke spaerrede lzerere
Leerere med tidsansket -3 i det pageeldende tidsinterval vil ikke blive vist i vikarforslag.

Navn
Laererens fulde nawn skal veere vist.

Hak "klasse" ogsa for klassedel
Se kapitlet Klasse .

Tag hensyn til lokalevaegt 4
Denne indstilling involverer kun fremrykninger og undenisning, der er skemalagt i lokaler med lokaleveegt
4. Hvis du seaetter hak her, og lokalet er optaget i det pagaeldende tidsinterval, vil fremrykningen ikke blive
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6.3.4

6.3.4.1

foreslaet. Dette er for at forhindre, at en undervisning i et specielt faglokale (fx idraet eller fysik) bliver
rykket til en lektion, hvor lokalet ikke er ledigt.

Vinduet i baggrunden
Nar denne indstilling er aktiveret, vil vikarforslagsvinduet fortsat vaere i baggrunden indtil du klikker pa det
eller abner det igen.

Fremrykninger
Se kapitlet Eremrykninger .

Tip: Justér kolonner
Du kan bruge drag&adrop til at sortere i kolonnerne i vikarforslag. Med et hgjreklik kan du ogsé vise eller
skjule kolonner.

Fremrykninger

Du kan redigere et abent vikariat ved at fremrykke en anden undenvisning. Untis tilbyder ogsa forslag til
dette.

Forslag for fremrykninger vises i den nedre del af vikarforslagsvinduet. Tidsrammen viser alle mulige
fremrykninger, som kan udfylde det aktive vikariat. Du kan justere hvilke undenisninger, der tilbydes, ved
at klikke pa drop-down menuen "Type". Du kan vaelge mellem tre forskellige indstillinger:

Fremrykninger ifglge vikartidsramme
Fremrykninger fra ydertimer
Vis alle de mulige fremrykninger

Fremrykninger ifelge vikartidsramme

Denne standardindstilling viser kun fremrykninger, der ikke behgver at blive vikarieret, dvs. at lektionen,
der skal rykkes, ligger i en ydertime og kan blive aflyst athaengigt af vikartidsrammen (Indstillinger |
Ringetider). | vores eksempel er dette efter femte lektion.
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Advarsel: Ingen fremrykninger foreslaet
Hvis du har markeret alle Iektioner, som skal vikarieres i vikartidsrammen, sa vil fremrykningsforslag med

indstillingen "Fremrykninger ifglge vikartidsramme" altid veere tom.

Eksempel: Fremrykninger ifelge vikartidsramme

1. 1. Aben filen demo5.gpn og placer markgren over det abne vikariat for leerer "New" i den farste lektion
den farste fredag i skolearet. Du vil nu se flere mulige fremrykninger i vinduet for fremrykningsforslag.

2. 2. Ved at klikke pa de mulige fremrykninger vises de med r@de pile i de abne skemaer. | vores
eksempel kan du rykke lzerer Callas fra femte lektion tirsdag til ferste lektion fredag. 'Afstand til
lektion' viser som naewnt denne fremryknings egnethed i forhold til skemaet.

3. 3. Du kan udfgre denne fremrykning ved at klikke pa knappen <Anvend> eller ved at dobbeltklikke.

4. 4. Linjen vises nu som en fremrykning i vikariatvinduet med termen "Flytning" under kolonnen "Type".
Du kan se hvorfra lektionen er blevet rykket under kolonnen "Vikar fra".
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5. 5. Den femte lektion tirsdag, hvorfra lektionen er blevet rykket, er en ydertime og kan aflyses
atheengigt af vikartidsrammen. Femte lektion tirsdag for klasse 2b aflyses derfor automatisk. Kolonnen

"(Lee.) til" forteeller hvor lektionen blev rykket til.
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Fremrykningen kan ogséa udfgres af to omgange, dvs. at den tomme position i skemaet, som blev
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6.3.4.2

efterladt af ferst ryk, kan udfyldes med et andet ryk, som ikke behgver at vikarieres.

Du kan vise de foresldede fremrykninger i lsererens skema med rgde pile ved at klikke pa lzereren i

fremrykningsforslaget.

Type: Shiftz according to the zubstitution time grid =~ = Show only upcoming
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. |
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Tip: Vis kun senere undervisning
Hvis du saetter hak ved indstillingen "Kun senere undenisning" bliver du kun praesenteret for mulige

fremrykninger i lektioner efter det abne vikariat. Du kan begreense fremrykningsforslagene til "kun senere
undenisning i samme uge" under indstillingerneztor vikarforslag.

Fremrykninger fra ydertimer

Via drop-down menuen "Type" kan du veelge, at alle ydertimer (ferste og sidste lektion) foreslas som
mulige fremrykninger uanset om de kan aflyses ifglge vikartidsrammen eller gj.
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6.3.4.3 Visalle de mulige fremrykninger

Den sidste valgmulighed i drop-down menuen "Type" viser alle de mulige fremrykninger for
fremrykningsforslag - selv dem, hvis fremrykning ville danne mellemtimer for en klasse.
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Tilsyn

Du kan bruge tilsyn, nar der skal holdes gje med en klasse eller gruppe elever af en lzerer, som
samtidigt undeniser en anden klasse.

Fanen "Tilsyn med naboklasse" viser de laerere, som undeniser i den pageeldende periode og derfor er
mulige som tilsynsferere.

Tilsynsforslag har brug for flere informationer end dem, der i forvejen er i vikarforslag.

Lokale, Klasse
Klassen og lokalet, hvor laereren undenviser i den pageeldende periode.

Fag
Faget, som bliver undenist af den potentielle tilsynsfarer.

Tilsynsomrade
Hvis lokalerne er blewet tildelt tilsynsomrader under 'Stamdata | Lokaler" vil de blive vist her. Dette giver et
owerblik over i hvilke dele af bygningen, den potentielle tilsynsfgrer undeniser i denne periode.

Hvis dette ikke er defineret, vil forskellen mellem lokalernes placering i lokalelisten blive vist.

Leerere, som er koblet sammen med den fraveerende laerer for denne lektion, vil blive vist med gren
baggrund og ordet "Kobling".

Eksempel: Tilsyn
Leerer Newton er fravaerende i farste lektion tirsdag. Der er brug for en tilsynsfarer til hans elever i klasse
4,

1. Vikarforslag for denne lektion viser kun en mulig vikar: Nobel med 'Afstand til lektion' pa 9 (=fridag).

2. Et klik pa fanen "Tilsyn med naboklasse" viser de mulige tilsynsfarere. Laerer Curie er gverst pa listen,
da hun undeniser en del af klasse 4 i denne lektion (kobling).

3. Leerer Curie bar overtage Newtons gruppe af elever. Du kan tildele Curie ved at dobbeltklikke eller
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klikke pa knappen <Anvend>.
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4. Forespergslen "Overfer til laererens lokale?" fglger. Spargsmalet er, om Newtons gruppe skal blive i sit
lokale eller rykke over til Curies. | vores tilfeelde, skal Newtons gruppe af elever overflyttes til
tilsynsfererens lokale. Bekraeft derfor med <Ja>.
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5. Yderligere en forespargsel beder dig om at tage stilling til, om den valgte laerers undenisning skal
vikarieres. Svar <Nej> for at oprette et rigtigt tilsyn.
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Advarsel: Vikariere tilsynsforere.

Hvis du besvarer spgrgsmalet med at \ikariere tilsynsfgreren med et <Ja>, flytter du blot vikariatet til en
anden klasse, dvs. at tilsynsfgreren faktisk vikarierer det abne vikariat. Der kraeves nu en ny vikar for
tilsynsfererens oprindelige undenisning.

Tilsynet vises i vikariatvinduet. Det vil finde sted i lokale 1d2 i stedet for lokale 1d1.
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Bemaerk: Optalling af tilsyn
Der laegges ikke en ekstra lektion til tilsynsfarerens optaelling. Du har mulighed for at lade tilsyn teelle
halvt (se kapitlet Vikariatoptaelling - Indstillinger ).

Du kan vise den tilsynsfarte lektion i skemaet ved siden af den normale undenisning (Skema indstillinger
| Layout 2 | Adskil lektioner ved kollision)

Automatisk tilsyn

I mange skoler er det normalt at undervisning tages af ikke blot én laerer, men to - af den aktuelle laerer
og en statteleerer. Hvis en af laererne ikke kan tage klassen, \il den anden leerer automatisk overtage
hele undenvisningen.

Seet hak ved indstillingen 'Vik.: Automatisk tilsynsfarer' (Vtr.: Betreuer automatisch). Hvis der er sat hak
her, vil fraveer hos en af de to leerere fare til, at der automatisk oprettes et tilsyn med den anden leerer.
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6.4

Atypiske vikariater

+ vikariat

Du kan redigere et vikariat uden at tildele en larervikar. Indtast "+" i feltet "Vikar", og
vikariatet er markeret som vaerende a&ndret (det er ikke langere et abent vikariat). Du kan
skrive forklaringer i vikariatteksten.

Vikar p.t.a. fraveaer (pa trods af)
Hvis en fravaerende laerer undtagelsesvis holder sin undervisning (fx en eksamination), kan du
tildele lareren efter at besvare forespgrgslen "Skemalag alligevel?" med <Ja>.

Blok vikariat

Hvis en vikar er pakrzavet til en dobbelt- eller triple lektion, vil indstillingen 'Lektionsblok’ vaere
aktiveret i vikarforslagsvinduet. Aktivering af dette udvalg betyder, at der kun vil blive vist de
vikarer, som kan tage hele blokken (fx farste og anden lektion mandag) uden konflikter. Nar
vikaren er tildelt, er han/hun tildelt hele blokken.
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Permanent vikariat
En vikar kan blive tildelt for en lang periode, hvis en lzerer er fravaerende i flere uger.

Eksempel:

| filen demo5.gpn er lerer Newton fraveerende for hele september maned. Vikarforslag viser
leerer Curie som en mulig vikar for onsdag, forste lektion. Hvis du aktiverer 'Permanent vikariat'
og tildeler larer Curie, skal hun vikariere Newton fra onsdag, forste lektion, og resten af
perioden for hans fraveer.
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Lokalebytte

Som beskrewet i kapitlet Fraveer til leerer, klasse og Iokale kan du angive lokaler som fraveerende i
fravaersvinduet pa samme made som med leerere og klasser. Du kan bruge knappen <Tildel/Slet lokale>

<2l til at eendre tildelingen af lokaler eller lede efter andre lokaler.

Eksempel: Lokalebytte
Fysiklaboratoriet er ikke ledigt om torsdagen. Vi skal derfor finde et passende lokale som erstatning.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og seet lokale "PL" fraveerende om torsdagen. Det abne vikariat er vist som
et lokalebytte i kolonnen "Type" i vikariatvinduet.

2. 2. Lokalet er optaget i fire lektioner den pagaeldende dag. Marker linjen og klik pa knappen <Tildel/slet

lokale> EE .
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Den venstre sektion af vinduet viser hvilket lokale, der oprindeligt var skemalagt for denne undenvisning

samt stamlokalet for den berarte klasse.

Hgjre sektion af vinduet viser alle lokaler, som ikke er optaget i denne periode. Derudover gives der
information om hvorvidt et vist lokale er et reservelokale for det oprindelige lokale (Res.lok) eller et

reservelokale for klassens stamlokale (Res.st-l).

Hvis du har indtastet kapaciteter i stamdata, vil de ligeledes blive vist her (kolonne "Plad.").

3. 3. Veelg et lokale fra listen (fx stamlokale K2a) og tildel dette ved at dobbeltklikke pa det eller via

knappen <Tildel lok.>.
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Tip: Z££ndre lokaler direkte i skemaet
Som alternativ til vikariatvinduet, kan du ogsa tildele lokaler direkte i skemaet (se kapitlet Lokalebytte i
skemaet )

Automatisk vikariat

Abne vikariater kan ogsa behandles med automatisk vikariat. Det giver dig mulighed for at tildele egnede
leerenvikarer eller lokaler til alle abne vikariater ved blot at trykke pa en enkelt knap.

Eksempel: Automatisk vikariat |
1. 1. Der er fire abne vikariater fredag, den 11. september i filen demo5.gpn, som skal eendres. Klik pa

knappen <Optimering> D .
2. 2. Klik pa knappen <Start vikaroptimeringen>
3. 3. Egnede vikarer tildeles nu alle abne vikariater.




= Eon =

ﬁ Wikiriai: / Vizrer

1.
ex=e cdEy & vrmdlae @ @

[ I = _
IT 1| P
Lazsor —_—mm
Wikatriet nir Ty Lasktioger (lagy 1oy (Laer Wikear  IKkpasry) Kl vk il irie e
114 [ Sl |[Ander | Ander[1b |11/ IRV
114 Vikariat 1 1kan Hingn 77 ] i L oler et
117 Vikariat A T Hingn e A 1 sl wavilcoris er
118 Vikariat & i Hingn 777 iy I-I.:I
1 Vikuriut A 1dan Hingn 77 | Vailgg o mmctodo
A1 Dvkenk byt {5l Wl FAamdar Aader b Ga v
: Ml (rexelseer vileor blaridt fonsbigone
113 Lokaaksbyris : o e Wl FAamdar Aader b Ga P t il hujoric)
3.F ¥
ikt = Linrar) Wikir  Khussa(r
Vikiiriif-rir - ( ] )] 2. [T —
_- An’der <t WCARCEEITICHTIE |
g = ez acackstes wilger bl tordiiggoric)
I i
Husige Miw ] .
g Cor Wilcrir i steddet tor: Lo (g ARl esscir)
Hugie {idlliass
I
|

Dette efterlader spergsmalet om hvilke vikarer, der blev tildelt til hvilke kriterier. Den ferste leerer i
vikarforslag bliver altid tildelt. Hvis du har justeret vikarforslag i forhold til dine praeferencer (se kapitlet
Reekkefglge pé vikarforslag ), sa vil de leerere, du finder mest egnede, rangeres hgjest og derfor ogsa
tildeles.

Udover tildelingen af den mest egnede laerervikar fra vikarforslag, har du flere muligheder for brug af
vikarforslag via udvalget "Veaelg den gnskede metode™:

Du kan fx tildele standby leerere og fritstillede leerere. Eller maske skal de abne vikariater sa vidt muligt
deekkes af fremrykninger. Veelg blot den gnskede metode og start automatisk vikariat.
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Automatisk vikariat som ngdplan

Automatisk vikariat er nyttig at bruge i nedsituationer. Hvis vikarplanlaeggeren midlertidigt ikke er
tilgeengelig, kan vikarplanleegning udfgres af enhver bruger, selv uden kendskab til Untis, hurtigt og
effektivt med hjeelp fra automatisk vikariat. Hvis du har tilpasset vikarforslag til din skoles behov, vil en
egnet vikar blive tildelt alle vikariater.

Skemadialogen

Med skemadialogen er det muligt at lave ad hoc aendringer i det normale skema. Skemadialogen tilbyder
ogsa muligheden for at oprette ekstra aktiviteter (ekstra undenisning sasom eksamen) og udfgre
undenisningsflytninger over flere uger.

Aben skemadialogen via menupunktet "Skemalaegning | Skemadialog", fra genvejsmenuen (hgjre
museklik) eller via knappen <Skemadialog>.

Skemadialog - vinduet
Denne visning bestar af et udvalgsvindue (top), et skemavindue (midt) og et detaljevindue (bund).

Udvalgsvinduet
Dverste sektion af skemadialogen er her, du kan veelge element (klasse eller leerer) og tidsperiode. Du vil

ofte arbejde med to sammenhaengende uger. Du kan dog selv veelge 2. uge, og dermed ogsa flytte
undenisning over flere maneder.

Skemavinduet
Tildelingen af leerere eller klasser i to sammenhaengende uger er vist i miderste sektion af
skemadialogen. Dette ger det nemmere at flytte elementer pa tveers af forskellige uger.

Information vedrgrende individuelle lektioner kan vises med lektionsmarkering eller med angivelse af fag,
klasser eller leerere, pa lignende made som med skemadialogen i Untis mode. Du kan bestemme dette
under <Indsti|linger>‘E§.’-=Li skemadialogen.
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Detaljevindue

Detaljevinduet

Analogt til skemadialogen i Untis mode, kan detaljevinduet vise alle detaljer omhandlende den valgte
undenvisning.

I modsaetning til Untis mode, kan du redigere undenisning her. Du kan ganske enkelt redigere i de felter,
som du gnsker at aendre. Dette er beskrevet herunder.

Vikariatsordninger i skemalagning

Howedfunktionerne for skemadialogen - ekstra undenisning, flytninger, aflysninger - er allerede beskrevet
i kapitlet Skemadialogen. De ekstra muligheder er beskrevet herunder.

Ekstra aktivitet

En ekstra undenvisning, der kun finder sted én gang, bliver i Untis kaldt en ekstra aktivitet.
Eksempel: Ekstra aktivitet for Aristoteles

Leerer Aristoteles skal have klasse 3b til en ej-skemalagt fysiktime i fysiklaboratoriet i femte lektion
tirsdag.
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1. 1. Veelg skemaet for laerer "Arist".

2. 2. Hgjreklik pa Tir-5 og veelg menupunktet "ekstra aktivitet".

3. 3. Veelg klassen "3b", faget "Ph" og lokale "PL" og bekraeft med <OK>.

4. 4. Den ekstra aktivitet Vil da blive vist i skemaerne savel som i vikariatvinduet.
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Som alternativ kan du ogsa oprette en ekstra aktivitet ved at indtaste elementerne for den enkelte
undenvisning i detaljevinduet.
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Flytte og kopiere ekstra aktiviteter
Du kan bruge drag&drop i skemadialogen til at flytte en ekstra aktivitet. Hvis du holder <Ctrl> tasten
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nede, nar du treekker i aktiviteten, vil den blive kopieret.

Bemaerk: Ekstra aktivitet med elever

Hvis du arbejder med modulerne elevskema eller kursusplanlaegning, kan du ogsa indtaste eleverne, nar
du opretter ekstra aktiviteter i skemadialogen. For at gere dette, skal du klikke pa feltet <Elever>i
detaljevinduet og veelge eleverne (kurser, band).

7.2.2 Ekstra undervisning - skemadialog

Du kan oprette ekstra undenisning, som finder sted en enkelt gang, i skemadialogen ved at indtaste
dem i detaljevinduet (se kapitlet Ekstra aktivitet ). Du kan ogsa tilfgje til eksisterende undenisning.

Eksempel: Ekstra larer for klasse
En ekstra laerer skal tage klasse 1a i fierde lektion fredag som en undtagelse.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og skemadialogen og veelg klasse 1a.

2. 2. Klik pa fre-4.

3. 3. Klik pa den tomme kobling i detaljevinduet og indtast leerer, fag, klasse og lokale. Bekraeft
forespergslen omkring lokalekollision med et <Ja>.
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Eksempel: Ekstra klasse for laerer
Leerer Callas skal undtagelsesvis tage elever fra anden klasse i femte lektion tirsdag.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og skemadialogen og veelg lzerer Callas.
2. 2. Klik pa tir-5.
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7.2.3

3. 3. Klik pa feltet "Klasse(r)" i detaljevinduet.

4. 4. Tryk pa mellemrumstasten for at komme i redigeringsmode og tilfgj klasse 2a (separerede af

komma).
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Fremrykning af undervisning

Fremrykninger, aflysninger og bytninger kan udferes i skemaet uden at indtaste et fraveer.

Fremrykke undervisning

Du kan flytte undenisning via drag&drop. Tomme, grenne felter betyder at det er muligt at rykke hertil

uden at skabe en konflikt.

Tomme, lilla felter betyder at en flytning er mulig uden konflikt, dog er hverken det skemalagte lokale

eller et af de alternative lokaler tilgeengelige.

Hvis du flytter en lektion via drag&drop, \il flytningen blive vist i vikariatvinduet. | vores eksempel blev
engelskundervisningen i klasse 4 flyttet fra femte lektion om mandagen til femte lektion om fredagen.

Vikariatvinduet viser ogsa denne flytning.
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Tip: Fremrykning del af kobling
Hvis du kun gnsker at flytte undenisningen for en enkelt laerer, som er del af en kobling med andre
leerere, skal du blot skifte til leererens skema og udfere flytningen der.

Bytte undervisning
Lektioner, som er fremhaevet grgnne, kan byttes med andre lektioner, som er fremhaevet grenne.
Bytningen vil ogsa blive vist i vikariatvinduet.

Aflyse undervisning
Hvis en lektion treekkes ned i skemadetaljevinduet og "slippes" der

Tip: Fortryd
Du kan tilbagetraekke alle andringer ved brug af knappen <Fortryd aendringer> i skemaet.

Bytte lektioner

Traek en lektion ind i skemadialogen. Alle de mulige byttepartnere vises nu med grent. Slip lektionen pa
sadan en grgn position og bekreeft forespgrgslen om at bytte med "Ja".
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7.2.5

7.2.6
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Flytning med kollision

En lektion kan flyttes til en anden position med drag&drop. Et byt er muligt med alle lektioner, der
fremhaeves grenne. Hvis du slipper en lektion oven pa en lektion, hvor bytning ikke er mulig, kan du
veelge enten at skabe en kollision eller lsegge lektionen i lektionspuljen (se kapitlet Lektionspulje ).

On %10 in the . period: clash in the tamat period

0 T

(ptiorior

) Do not schedule the lesson
@ Move the corflicting lesson to the lesson pool
) Creste & clash

Aflysninger i skemadialogen

Du kan aflyse en undenisning - uden indtastning af fraveer - ved at klikke pa knappen <Aflysning> d .
Denne aflysning vises i de relevante skemaer og i vikariatvinduet. Endnu et klik pa knappen <Aflysning>

d annullerer aflysningen.
Falgende eksempler behandler spontane aflysninger af dele af en undenisning.
Eksempel: Aflysning af koblet linje

Idreetsundervisningen for drenge (IdrD) i klasserne 2a,2b med laerer Rubens i fierde lektion mandag skal
aflyses, hworimod idreetsundenisningen for piger (IdrP) skal finde sted som planlagt.
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1. 1. Aben filen demo5.gpn og skemadialogen (hgjreklik | skemadialog) og klik pa Ma-4 for klasse 2a,2b
i skemadialogen.

2. 2. Klik i detaljevinduet i reekken for leerer "Rub".

3. 3. Klik pa knappen <Aflysning>.

4. 4. For lektionen Ma-4 vises nu, at en del af koblingen er aflyst. Du kan se detaljerne i detaljevinduet.
Aflysningen vises ogsa i vikariatvinduet og i skemaet.
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Eksempel: Aflysning af del af klasse
Newton underviser i faget GA for eleverne i klasse 2a og 2b i 4. lektion tirsdag, d. 8. oktober. Eleverne fra
klasse 2b kan ikke deltage i undervisningen, men eleverne i klasse 2a skal have deres normale

undenisning.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og skemadialogen og veelg leerer "New".
2. 2. Klik pa tir-4.

3. 3. Klik pa feltet "Klasse(r)" i detaljevinduet.

4. 4. Tryk pa mellemrumstasten for at komme i redigeringsmode og slet klasse 2b.
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7.2.7
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Denne &ndring vises i skemaet savel som i vikariatvinduet.
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Flytning i skemadialog

Flytninger for et abent vikariat kan udferes enten via vikarforslag eller via skemadialogen. Forslag til
flytninger kan kun vise flytninger for den pagaeldende uge eller for naeste uge, hvorimod flytninger kan
udferes i skemadialogen over flere uger.
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Eksempel: Flytning i skemadialogen
1. Aben skemadialogen i filen demo5.gpn og saet leerer "Cer" som fraveerende en mandag i skolearet.
2. Klik pa det abne vikariat for 1. lektion i skemadialogen.

3. Aben skemadialogen vha. knappen af samme nawn [

3
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Alle de mulige (kollisionsfrie) flytninger fremhaeves grent. | vores eksempel er det kun HAN-lektioneme,
der kan flyttes til mandag.

4. 4. Brug drag&drop til at flytte en af disse lektioner hen til det abne vikariat.

Denne flytning vises i vikariatvinduet. Den femte lektion for leerer curie aflyses automatisk grundet
hendes indstillinger i vikar-ringetider.
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7.2.8
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Lokaleaendring i skemadialog

Du kan aendre lokalet for en lektion i skemadialogen.

Eksempel: Lokaleandring
Matematikundenvisningen for klasse 1a i 3. lektion tirsdag skal undtagelsesvis finde sted i
fysiklaboratoriet.

1. Aben filen demo5.gpn og vikarplanleegningens skemadialog, og klik pa 3. lektion tirsdag for klasse 1a.

2. Aben lokaletildelingsdialogen ved at klikke pa knappen <Tildel/slet lokale> 4.

3. Hegjre halwdel af vinduet viser de ledige lokaler for pageeldende tidspunkt. Vaelg lokalet "Fys" og klik pa
knappen <Tildel lokale>. Som alternativ kan du ogsa tildele lokale med et dobbeltklik.
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Lokalebytte
Hvis der ogsa vises optagede lokaler i lokaletildelingsdialogen, kan de godt bruges athaengigt af
valgmulighederne (lokalekonflikt, lokalebytte osv.).
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Lektionspulje

Lektionspuljefunktionen kan bruges pa flere forskellige mader:

e - Datoen er endnu ikke fastsat for individuelle undenisninger (x vejledninger).

¢ - Undenvisning, der ikke kunne atholdes pga. fraveer, aflyses ikke, men holdes pa et senere tidspunkt.
¢ - En undenisning skal flyttes, men dato og tidspunkt er ikke fastsat endnu.

Der er flere mulige mader, hvorpa man kan oprette og skemalasgge lektionspulje (LP) undenisning.

Oprette LP undenisning

Skemalaegge LP undenvisning
Oprette LP undervisning

En lektionspulje (LP-) undervisning kan enten oprettes direkte (laerer eller klasse kendes), eller oprettes
som resultat af et uafsluttet vikariat (en aflagt lektion).

Oprette LP undenvisning direkte

LP undenvisning fra undenvisning

LP undenvisning fra skema/skemadialog
LP undervisning fra fortreening

LP undervisning fra vikariater

AEndre LP undenvisning
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8.11

8.1.2

Slette LP undenisning
Oprette LP undervisning direkte

Du kan oprette lektionspuljeundenisning direkte i lektionspuljevinduet hvis fag, laerer og antal lektioner
allerede kendes.

Eksempel: Fysik praktisk arbejde
Fem lektioner af fysik praktisk arbejde’ skal skemalaegges som forberedelse pa et videnskabsprojekt.

1. 1. Aben lektionspuljen fra genvejsmenuen vha. et hgjreklik, eller via knappen <Lektionspulje>@.
2. 2. Indtast fem lektioner af LP undenisninger med faget "Fys", laerer "Gauss" og klasse "4".
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Disse fem lektioner kan skemalasgges pa ethvert tidspunkt under skolearet.
LP undervisning fra undervisning

Du bar gare felgende, hvis du ensker at skemalaegge undenisning som ekstra aktivitet pa et senere
tidspunkt, men som skal tages hgjde for, nar undenisning indtastes:

Eksempel: LP undervisninger fra en ubegraenset undervisning

1. 1. Definér en undenisning med 0 lektioner i Untis mode (eller giv undenisningen markeringen'(i)
ignorer').

2. 2. Skift til vikariat mode og aben lektionspuljevinduet og undenisningsvinduet.

3. 3. Du kan nu bruge drag&drop til at oprette LP undenisninger fra undenisningsvinduet (kolonne "KI,
Lee.").

Du kan se at LP undenisningerne er baseret pa en undervisning i kolonnen "Type".
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Eksempel: LP undervisninger fra en begranset undervisning
Du kan ogsa oprette LP undenisninger fra en undenisning, der er tidsbegraenset.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og opret en undenisning med to lektioner i Untis mode (fx RAD) med leerer
Callas og klasserne 1a og 1b).
2. 2. Undenisningen vil finde sted hver uge i en dobbeltlektion i Maj. Afgreens undenvisningen fra 1. maj til

31. ma;.

3. 3. Seet undenisning til (i) ignorer'. Det er dermed ikke ledigt for skemalaegning, men vil blive betragtet
i veerdiberegning.

4. 4. Skift til vikariat mode og aben lektionspuljevinduet og undenisningsvinduet (fx "Undenvisning |
Leerere"). Treek undenvisningen ind i lektionspuljevinduet.

Resultatet er tolv lektioner af LP undenisning pa baggrund af, at undenisningen med to lektioner pr. uge
er begreenset til maj maned.
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Advarsel: £ndre lektionspuljeundervisning
Hverken antallet af lektioner for LP undenrvisningen eller antallet af lektioner for undenisningen kan
efterfglgende aendres, da det vil fgre til uoverensstemmelser i veerdiberegning.

LP undenvisningen kan kun skemalaegges mellem 1. og 31. maj ifelge det indtastede tidsinterval.




90

8.1.3 Lektionspuljer fra skema/skemadialog

Du kan bruge drag&drop til at treekke en undenvisning fra skemaet eller skemadialogen til lektionspuljen
og dermed oprette en ny LP undenvisning ud fra den undenisning.
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8.1.4 LP undervisning fra displacements

Hvis du flytter en lektion hen til en anden position i skemadialogen, som allerede er optaget, og et byt
ikke er muligt, kan du fortreenge den eksisterende undervisning fra den gnskede position. En meddelelse
dukker op og sperger, "@nsker du at flytte den blokerende undenvisning til 'Lektionspuljen'?". En
bekreeftelse med <Ja> flytter undenisningen til lektionspuljen, hvorfra den kan flyttes igen.
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Et vikariat eller en aflysning kan flyttes til lektionspuljen ved brug af knappen <Lektionspulje>%.
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8.1.6

8.1.7

8.2

8.21

AEndre LP undervisning

Du kan gge antallet af lektioner for en LP undenisning, som du gnsker. En reduktion er kun mulig indtil
du nar antallet af allerede skemalagte lektioner.

Du kan nemt aendre lzerere og klasser for LP undenisninger, sa leenge de ikke er skemalagt. Hvis en
lektion af en LP undervisning allerede er skemalagt, sa er en andring kun mulig, hvis det ikke farer til en
kollision. Hvis en aendring hgjst sandsynligt Vil fare til kollision, \il det kunne ses i gverste del af vinduet
og andringen vil afvises.

Hvis LP undenisningerne har oprindelse fra et vikariat, kan de selvfglgelig ikke aendres.
Slette LP undervisning
Du kan slette LP undenvisning via knappen <Slet> % . Hvis nogle af LP undenisningens lektioner

allerede er blevet skemalagt, kan du bekreefte forespergslen "Slet skemalagte lektioner?" med <Ja>. Du
kan slette hele LP undenisningen, hvis ingen yderligere lektioner er skemalagt.

Skemalagge LP undervisning

Undenvisning, som er oprettet i lektionspuljevinduet, kan skemaleegges pa felgende mader:

Drag&drop i skema/skemadialog

Lektionspuljer fra vikarforslag
Drag&drop i skema/skemadialog

Nar du klikker pa en lektionspuljeundenisnings, Vil alle abne skemavisninger skifte til laereren eller
klassen for den pageeldende LP undenisning. Du kan treekke LP undenisningen ind i skemaet eller ind i
skemadialogen, hvor det opretter en ekstra aktivitet. Veer opmaerksom pa at indstille skemaet eller
skemadialogen til den uge, du gnsker at skemalsegge LP undervisningen for.

@ la- K|ESEE@B |E”E”E
Jw B A

TN =

Mao 11t 1o 1T 1 —
oL Fekdignsplier / Lizrer 1 Hio | g Eﬁ_ﬂj A Mat an ]@
g ? év ?3} [y Pdane Mat Mus *=ldr g
3 Mat Mat Mat Dan Mat
[ Sy ety varese kel slesed lesioon s fromm thie lesson pool A Mus Fng g Mt
1 in . Flr
+/ 11> Hr. j ket 0 Tk 1y Lazerar Khessael Lokak: 5t fi Der Vler
A 1 1kun [k i Ka i ey l-or
Drag I N N | - sls. [lor |

| vikariatvinduet er den skemalagte LP undenvisning markeret som typen "Ekstra aktivitet for LP
undenisning" eller "Flytning", hvis LP undenisningen er en fortraengt undenisning.

Hvis du abner informationen om LP undenisningen ved brug af "+", kan du se hvornar LP undenisningen
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blev skemalagt.

i Fokdienspnaljer £ 1 isrer E‘E
EX T

[ Shaeer coniby varseshaeselalesd losssor s fromn the lesson pool

Tk 1ug | zareer Kl avkaks  tatisdik Terkast Vikurintnr - Ty Flear

2609/1—] 1240911 |Fyng | |

i ke rrnialangt

AR5 spee oty tor the Brason or 112

Hvis man Klikker pa "minus™ og der er skemalagi, Kommer
teksten: "Spec.duty for the lesson af LP"

Hvis du traekker LP undenisningen over i vikarskemadialogen, vil alle daekninger af de involverede laerere
og klasser vises pd samme made som med drag&drop i skemadialogen.

Bemark: Skemalagt LP undervisning
Sa snart du har faerdiggjort en flytning via lektionspuljen, vil LP undenisningen blive slettet. | alle andre
tilfelde vil de skemalagte LP undenvisninger forblive i lektionspuljevinduet.

8.2.2 LP undervisning fra vikarforslag

Hvis du kan daekke et abent vikariat med en lektionspuljeundenisning (passer for bade laerer og klasse),
vil det blive vist i kolonnen "Lektionspuljer” i vikarforslag (hvis kolonnen mangler, hgjreklik da for at fa
genvejsmenuen frem og veelg "Lektionspuljer"). Alle potentielle laerenikarer vises med et '+' foran deres
nawn. Et klik pa '+' viser alle de lektionspuljeundenisninger, der er mulige i den valgte periode.

Dobbeltklik for at fa laerenikaren fra LP undenisningen tildelt det abne vikariat.
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9.1
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Vikariatdata output

Der er flere forskellige mader, hvorpd man kan udlzese det aktuelle vikariatdata: udskrive vikariatlisterne
alene eller udskrive vikariatdata sammen med skemaet.

Output i HTML-format (som kan vises pa en skaerm i indgangspartiet pa skolen) sparer papir, kan nemt
opdateres og er altid tilgeengeligt (Internet, intranet). Disse uowvertrufne fordele har fart til et boom inden
for denne metode over de seneste ar.

Vikariatdata kan ogsa sendes via e-mail eller SMS (disse metoder kreever modulet "Info-skema"). Alle
disse metoder er detaljeret beskrewvet i de falgende kapitler.

)
Opseette vikariatlister

Udskrift af daglige skemaer

HTML output

Opseette vikariatlister

Vikariatlister udskrives oftest separat for leerere og elever, da information og raekkefglge pa data kan
variere. Herunder Vil vi oprette en individuel liste for laerere og for elever, dvs at du har brug for et separat

vikariatvindue for laererlisten, som kan tilpasses uathaengigt af eleMisten. For at oprette en lzerer- eller
eleVliste er disse tre trin ngdvendige:

Oprette separat vikariatliste
Tilpasse vikariatliste

Layout for vikariatliste
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9.1.1 Oprette separat vikariatliste

1. Aben filen demo5.gpn og szet kalenderen til farste mandag i skoledret.

Tag et kig pa udskriftet af det aktuelle vikariatvindue i "Vis Udskrift" 4,

CE A Il

Wikaarish nr Typse Fokioner (Vi) g (D) Viker Belassoe(n) Khasse(n) (0 okale) 1 okale
148 Vikearii 1 M M Now T Pa A el et
141 Vikeariah 2 v bvs Now T P P Ly by
144 Viksariah 3 Pvs bys Now 7 b o L R
150 Pausetilsyn 3/4 New 2 Grad1 Grd1
144 Vikearisai A Mt Mk New VB ¢ 3o Kl Kl

Denne \ikariatliste er sorteret efter lektion. Vikariat nummeret udskrives ogsa i ferste kolonne, men er
ikke en vigtig vikariattekst. Det betyder, at visningen ikke er egnet til udskrift uden at blive tilpasset. Da
denne visning skal bevares til planlaegningsformal, vil vi oprette en ny \ikariatvisning.

2. Aben drop-down menuen nederst til hgjre og veelg 'Gem visning som..'

3. Givden nye liste et beskrivende nawn (fx. Laerer-Skaerm - lzererliste til visning pa skaerm)

4. Du har nu oprettet en ny vikariatvisning, som i dette tilfeelde kan bruges til at vise vikarinformationer pa
skeermen i leererveerelset. Du kan finde alle vikariatvisninger i genvejsmenuen ved at hgjreklikke.
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9.1.2

9.1.21

EReRE pAEY F vHrEd AR & @

(1 azerer) r4il .
Ml 1A BN R
-k El:‘ Moanie il i eor
|z
Vikariat nr 'I'wu'- asktiorger (lag)  Fag (leerer) Vikar  Weease(ryy  Blhiesse(r)  (Dokak:)  Dokak:  Wikar fr (e )il
] 2 = <N = =0 ) E—
147 Wikurit 2y T A |y
145 Wikariat ol M 7Tl b 3] Iy:-:- |y
THIE P dibayn WA ety 77 L& Grd1
144 Wikariat A Maut M 277 b by Kl Kl
1| ]
Wikisriii-nr I:IEI Lizsrerlisie fil vistirig g sk

Lizrer

Lizrer-fA

Lizvrer-li

Lddskeriis: vikiiriaier
Lhdskrids: / Lehirer
lizererliste il visning pi sk

Wy visnitig

| azaror-flecmi Beogrickse

s ercarlisates &l wisanirie) pi e

Hesler pievvrict

| fibiyd

Tilpasse vikariatliste

Der findes et utal af mader, hvorpa du kan tilpasse layoutet pa vikariatvisningen under <Sidelayout> i
vikariatvinduet og under <Feltvalg>.

Valge onsket information

Du kan vise praecis den information, der skal indga i output.

1. 1. Aben <Feltvalg> i den nyligt oprettede visning og aktiver alle bokse under kolonnen 'Aktiv, som du
agnsker skal vises i output (og deaktiver de, der ikke skal vises)§

Bemaerk: (Laerer), (Klasse(r))
Felterne i parentes er de elementer, der skal vikarieres, dvs. fraveerende leerer, klasse eller fag, der i
falge skemaet skulle have veeret undenvist.
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9.1.2.2

| (3T | [ Ao | Pty ]
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Wikiiriat nr Typs: Ladtiorger () ey (lasmer) Wil i rienikd Feow Dookszales Fostogrickse
14t --ME b ek Postexgricakse
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156 Tritetilling 2 Mgt - Andr Hgiuriney
154 Viksrint 2 Ty Neow o biies
141} Wikerieit 4 1 M ol T tod 0 @ O
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tibeaid e ded
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Advarsel: Vikariat-nummer
Feltet "Vikariat-nr." kan ikke skjules af programmeringsmaessige arsager. For at skjule denne kolonne
ved udskrift, skal du fierne hakket under kolonnen "Udskriv".

Kig endnu engang pa udskriftet med vis udskrift |4, Den information, du anser som vaesentlig, vises nu.
Du kan skifte til landskabsformat i "Udskrift udvalg" under <Sideopsaetning>.

Sortering

Udskriftet er primaert sorteret efter lektioner og dernzest laerenikaren. Dette kan du se via knappen
<Sorter>. Da listen oprindeligt var beregnet til redigering af abne vikariater, gav det mening at sortere
efter lektion. Hvis listen skal veere let forstaelig for laerere, kan den sorteres efter laerenikar ferst og
herefter lektion.

Klik pa knappen <Sorter> og veelg laerenikar som primeer sortering og dernzest lektioner.
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8.

Advarsel: Sortering

Raekkefelgen pa leerenikarer i udskriften er den samme som raekkefelgen pa leerere i stamdata. Hvis du
har flyttet en leerer til farste position i stamdata via drag&drop, vil han/hun ogsa forekomme i ferste
position i vikariatlisten.

Tip: Sortering af elevlisten
Du kan flytte de gverste klasser (med eeldre elever) til toppen enten med drag&drop eller knappen
<Sorter> £7. Hvis du ger dette, vil vikariatdata vise de eeldre elever i toppen og de yngre elever i bunden.

Raekkefelgen af kolonnerne kan ogsa nemt aendres ved at flytte dem til en gnsket placering i
vikariatvinduet med drag&drop. | vores eksempel er kolonnen "Vikar" flyttet til ferste position og kolonnen
"Lektioner" til anden position.

Vikariater er nu sorteret efter vikar og dernzest lektioner. Hvis du nu ogsa ensker at vise fritstillede laerere
(pga. fraveerende klasse), skal du aktivere "Fritstilling" under <Indstillinger>.

r 5
Searirinegskaiie o lél

Soricr oo
Wileir

@) Siggorico 1 Felder i

s ot

@) Sticyeniclo 0 Fialedear e

sl oftor
“liggor-

@) Siggoricl 1 Feleder e

sl efter
-Ingen-

2) Stigende Faldende

s oftor
-Ingen-

2] Stigende Faldende

oK | | b | [ Aewend
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Listen vil nu se saledes ud:

B
9.1.2.3 Vis underoverskrifter

Vikariatlisten udskrives som en tabel. Du kan ogsa vise underoverskrifter for at gere det lettere at laese. |
vores eksempel skal hver laerenikar have en underoverskrift. For at gare dette, skal du klikke pa

<Sidelayout> og aktiverer 'Overskrift/element' under <Indsti||inger>';'-.5:'}.

¢ apassiillinie)
| Oneerskriid: f 1 ermeni:
I siedefolemmoen:

Vlemerioverskriid: kornparirmerned:

Ander andersen

Subst. Mo, Substitute Period Twpe Subject Classies) (Teacher)
330 Ander ] Substitution PH b Dl
333 Ander 1 Substtution DE 1 S

Bemark: Overskrift
Overskriften for hvordan listen er sorteret, Vil altid blive udskrevet (se kapitlet Sortering).

Listen kan ogsa udskrives med komprimerede underoverskrifter for at spare plads ('Elementoverskrift
komprimeret').

€ Ipasstillinee
o | Ovverskriid £ emend:
| swielosfodernerd:
Vlernicrioverskriis: kornparimeres:

Listen Vil se saledes ud i vores eksempel:
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9.1.24

9.1.2.5

teachers’ list for the monitor 23.9./ Monday

Absent teachers:  MNew, Rub
Affected teachers: Ander, Arist, Callas, Cer, Curie

Subst. Mo. Substitute Type Period (Subject)  Subject {Teacher) (Class(es)) Classies) (Room)  Room

Ander Andersen

322 Ander Substitution 1 I A e e 2a 2a RZa Ria

324 Ander Substitution 3 DE DE Fb 1a 1a R1a Rl1a

330 Ander Substitution 4 FEE FEE F 2b, 2a 2h, Za SH1 SH1

Arist_Aristotle

326 Arist Ereak supervision 3/ P Arl Arl

Callas Callas

323 Callas Substitution 2 PH PH Law 2a 2a PL PL

Cer Cervantes

325 Cer Substitution 4 I A I & Law b 3b Ra Ra

Curie Curie

327 Curie Substitution 1-2 DE DE Fh 1b 1b R1b R1h

324 Curie Substitution 3 PH PH L 3b 3b PL FL
Tip:

D_u kan tilpasse underoverskrifterne (betegnelse, fulde nawn, titel osv.) under <Overskrift> i <Indstillinger>

Udskriv flere dage

Hvis du ensker at vise flere dage, skal du veelge "Fra-til" via knappen <Kalender>. Datofelter \il derneest
blive vist, som giver dig mulighed for at seette den anden dato til neeste dag. Alle vikariater for begge
dage Vil blive udskrevet.

Brug lase-ikonet til at 'fryse' todages-perioden efter datoen aendrer sig.

1Jisey
Uege:

24 Ll
Fri Fr4il
14092009 % [} 16092009 - 16092009 + [@ 18092009 --
Ma ll;l On 4k O il F il

Tip: Udskrive flere dage
Hvis man veelger at udskrive flere dage, bar hovedkriteriet for sortering veere dato, for at kunne skelne
tydeligt mellem dagene. Det er ogsa muligt at udskrive hver dag pa en separat side.

1 Side/Element

For at starte hver overskrift pa en ny side, skal du aktivere "1 Side/Element". Denne indstilling bruges
normalt, nar listen indeholder flere dage og hver dag skal printes separat.
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¢ dpassillirie
o | Cvoerskriid f 1 emen:
o |1 siclefolomor:

Vlerricriowerskriis kormprimeres:

Gyrpaering (: ssorierinegskriieric: 1)

Lnge

| SOriering |

9.1.2.6 Udskriftshoved for fraveer

Vikariatdataene kan blive vist med eller uden udskriftshoved for fraveer (%), som inkluderer fraveerende
leerere, klasser og lokaler sdvel som nawene pa leerenikarerne. Du kan desuden veelge at vise
fraveersarsag sammen med de fravaerende leerere.

Tip: Vis ikke bestemte fravaer

Du kan ekskludere visse fraveer med "felsomme" fravaersarsager fra at blive vist. Det ger du ved at saette
hak ved "Vis ikke i fravaershoved" for det pageeldende fraveer under "Moduler | Vikarhandtering |
Fraveersarsag".

Du kan ogsa vise nawne pa leerenikarerne i udskriftshovedet for fraveer. Det gar det muligt for lsererne
hurtigt at tjekke om de berares af et vikariat eller ej, uden at skulle gennemse hele listen.

Llelskeritizshionveel for frawizr

I zir Wikarini:
Lizirore i v
| el irivizirsoroned
Klrassser v
l.okaler v

teachers’ list for the monitor 23.9./ Monday

Ahsent teachers:  MNew, Rub
Affected teachers Ander, Arist, Callas, Cer, Curie

Subst. No. Substitute Type Period (Subject)  Subject (Teacher) (Class(es)) Class(es) (Room) Room
Ander Andersen

322 Ander Substitution 1 I A I A bz 2a 23 RZa RZa
324 Ander Substitution 3 DE DE F 1a 1a R1a R1a
330 Ander Substitution 4 FEE FEBE Fub 2h, 2a 2h, 23 SH1 SH1

Tip: Layout for fraveershoved
Du kan andre layout for fraveershovedet under fanen "Global" i udskriftsindstillinger.
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9.1.2.7 Fravarende lerere udskrives ikke

Hvis du saetter hak i denne boks, vil information om fravaerende lzerere og klasser ikke udskrives.

correni view | clabal

Lehwiale
[ K riyes vikeariaior
e serenicle Frirere elskrivess ik
Cegsth clomerdor uden vikariaios

9.1.2.8 Udskriv alle elementer
Denne indstilling (se figur) vil udskrive alle elementer, ogsa elementer uden vikariater.
9.1.2.9 Kun nye vikariater

Det sker engang imellem at du er ngdt til at tilfgje nye vikariater efter du allerede har publiceret listerne.
Indstillingen "Kun nye vikariater" giver dig mulighed for at udskrive kun de vikariater, som er oprettet eller
redigeret siden filen sidst blev abnet.

[-

ﬂ Wikisriai / Lizrer EI
ER=E AV & vrEd AR B &
Wilgiir ril

Ml R AN

Coarreni view | tlobal

[ Lrhviale) i m
[¥] ki riye vikariator [T e weersiree den fravizronide ksrer
[Tl revvzsroniede Brrere elskrives ke [ Korriby, Kleassseerrier (i, 2222k --_
[T uesft edeernerrioer vrden vikariaier Lokiionsheionokse
Ol Uelskritishiover] for fravizr
[ ¢ weersskeritd / Vlesrmoni: Vravisr Vikariai e p
1 side/element e A B e &
| Plesneroverskrits: komprimered: [ ince] §rivis rsegronel |
tarpaering (: soricrineskriicric 1) Kliassioer = E
Vikar Loskaler | 0
[ SOrigeringg l
l el opsisining l [ verskriti: l
I (3K I [ Aniniller ] [ | izl ]

Print udvalg giver dig yderligere en mulighed for at udskrive nye data separat:
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9.1.2.10

9.1.2.11

Udskriv kun hvis a&ndret efter...

Vikariatlisten som vises om morgenen eller den forrige dag skal ret ofte opdateres i Igbet af dagen. Du
gnsker nok ikke at udskrive hele listen to gange, men du méa samtidigt ikke glemme et eneste vikariat. |
dette tilfaelde kan du udskrive kun de vikariater, som er oprettet eller redigeret efter et bestemt tidspunkt.

Print udvalg giver dig mulighed for at veelge dato og tidspunkt, som du gnsker at udskrive vikariatdata
efter. | vores eksempel, \il al data redigeret efter kl. 8.00 den 8. april 2013 udskrives.

] \
L hefslerfiingsing ﬁ

|z T

| ledwialgg

Saichey o dnairig

]
]

.
TSHIMIL:

[ dedsslering bevare, Fivies oz cdrot esfior

WM @ B 2

| [ (8] ] [II'I'I'U'IIJJ:J_:JH'U::] [ Fitaryed ] I

b

Fordelen ved denne metode med at markere nye vikariater (i boksen "Ny"), er, at du kan lukke og abne
Untis, sa meget du \il, nar du publicerer data.

Udskriv ringetider

| skema-mode kan du ogsa frit veelge om du vil udskrive ringetider (fx start tider) i stedet for
lektionsnummeret for vikariatudskrifter.
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9.1.2.12

9.1.2.13

e Rireyesieder EI

Mt | e pser | Wilgiirie
3 Mol dhagger (14l 7) Iricke ustriirie):
4 Meoc wardel lelctionicr pr. diag (-1
Mericigg Legoer s feanster sheolodig Uéag::;tmg den fraveerende lzerer
1 Mrarnirner gt e temate leddion (1 cller (). [] komb. Kasserne {2a,2b->2ab)

Lektionshetegnelse

ity e ol el il Al gl il
| dctionushoto ) H:AND Halde b TIEAL TEAN T2 1D 1AM
T T T : ‘u’ikuri;rt:-nr Ty nktioner |
B A RS T 12 T 1A 1 1.1 ekionar
Meiricliag [Fontiie Feanenie [ Feanetiie Feanenie | e oo 1o :If-hllacwhtk)nc‘il'.mw“r ptl
lirstdiig) [Foantiie Franenie [ Franenie Feanenie | e oo 1o _”4 1I-'r'1'u'*x~r Gt
Orisacleig) [Foantiie Franenie [ Franenie Feanenie | e oo 1o J‘!.]I.tbli‘tk)nt:-l' o [
oty [Foantiie Franenie [ Franenie Feanenie | e oo 1o ‘163t Bt (1AL
Iresediig) [Foannsie Ennnie Evamiie Foamtiie | 4o 1o | o b
| sareleng) Ve Vonmic Vomic |

| 9] I[ Pihiryed ][ Mol ][ [ fjus dp

Kombiner klassenavne

Flere klassenawne i en kobling kan kombineres til at danne ét klassenawn. Hvis en undenvisning med
klasse 1a, 1b og 1c aflyses, vil udskriften vise klasse 1abc.

Fed skrift, kolonnebredde, overskrifter

Forskellige typer tilpasning kan udfgres for layoutet i udskriftsindstillinger (sidelayout).

Kolonnebredde
En kolonne er normalt sa bred, at indholdet lige akkurat vises. Du kan selv veelge kolonnebredden ved

brug af musen til at traekke i kolonnen til den gnskede bredde. Symbolet <-> i kolonneoverskriften
indikerer en bruger-defineret bredde.

Hvis du gnsker at nulstille en kolonnes bredde til automatisk, hgjreklikker du pa kolonneoverskriften og
veelger <Tilpas kolonnebredde>.

Tekstombrydning

Hvis kolonnebredden er brugerdefineret, kan det ske at en lang tekst (fx vikariat tekst) ikke passer i
kolonnen. Du kan aktivere automatisk tekstombrydning (word wrap) for at lade tekst rykke ned pa nzeste
reekke(r), sa vi undgar at miste information- Hgjreklik pa den pagaeldende kolonne og veelg
<Linjeombrydning>.

Fed skrift
Veaelg knappen <Fed>, hvis du gnsker at en kolonnes indhold skal udskrives med fed skrift.
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9.1.2.14

9.1.2.15

9.1.2.16

AEndre overskrift
Hvis du ensker en anden overskrift eller titel for vikariatlisten, skal du blot overskrive standardteksten. Du
kan ogsa veelge en passende indstilling for udskrift af kolonne til at vaere vertikal eller pa skra.

Udskriv ikke vikariatlinje

Hvis du ikke gnsker at udskrive en bestemt vikariatlinje, kan du seette hak i boksen ”(N) Udskrives ikke”
vikariatvisningen.

Advarsel: Udskriv ikke bestemt fag
Hvis du seetter hak ved "(N) Udskrives ikke” for et fag i stamdata, vil alle vikariater med dette fag ikke
blive udskrevet.

Farvekodning

Du kan tildele farver til forskellige typer af vikariater (fx lokalebytte = gul, aflysninger = rad) for at gere
output af vikariatdata - udskrift eller HTML - tydeligere. Du kan tildele farver via "Moduler | Vikarhandtering
| Indstillinger | Farver og Terminologi". Denne metode bruges hovedsageligt til HTML formatet (se kapitel

HTML output).
Baggrundsbillede

Du kan tilfgje et baggrundsbillede (fx skoleemblem eller logo) til din vikariatliste.

Du kan inkorporere bitmap (.bmp) i udskriftindstillingerne. Indtast en passende position og sterrelse for
dit billede.
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9.1.2.17 Sidehoved og sidefod i output

Falgende figur forklarer sidehoved og sidefod i output af vikariatlister og refererer til mulige

indstillingsmuligheder.

=0
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Froy Software, 2880 2620 | Skema 20132014 Programversion=— Untis 2043
Fra licensdata —| 1 Derna- 0g Kursusbrug Gaelder fra. 10. okiober 16-01-2013 10:11 (11)
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9.1.3 Hurtigt udskrift af dagens lister

Visse vikariatvisninger sasom lister for laerere, elever og muligvis ogsa for skoleadministrationen skal
udskrives hver dag. Dagens liste giver dig mulighed for at udskrive disse lister nemt og hurtigt.

Eksempel: Automatisk udskrift af dagens liste

1. 1. Aben listen af vikariatvisninger (hgjreklik og veelg "Vikariatformater")

2. 2. Seet hak i boksen "Dagens liste" for alle de visninger, du gnsker at udskrive ved et enkelt klik.
3. 3. Dette vil sikre, at alle de visninger, der blev hakket af, udskrives via knappen <Dagens liste>
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Den pagaeldende dato for hvilke lister, der skal udskrives, bestemmes af kalenderen.

Tip: Vikariatvisninger forberedt pa udskrift

Vinduesgruppen "Udskrift vikariater" (vinduesgruppe 3) i filen demo5.gpn
indeholder forudbestemte lister for udskrift af vikariater for leerere og elever. Du kan overfgre vinduer og
vinduesgrupper fra en fil til en anden via "Filer | Import/Eksport | Skema-Registerskabeloner".

9.2 Udskrift af daglige skemaer

Udover disse lister kan vikariatdata ogséa vises inkorporeret i skemaer. Det sker oftest digitalt i HTML
format (se kapitel HTML output), men ogsa ved udskrift af oversigtsskemaer.

9.21 Visning/Udskrift af dagligt skema
Aben filen demo5.gpn og aktiver vinduesgruppe 3 ("Udskrift vikariater").

2 o2 oo ) %
L

H | Udskrift vikariater |

Udover vikariatlister indeholder denne vinduesgruppe ogsa oversigtsskemaer for leerere og elever, som er
specielt tilpasset til visning af det daglige skema. Disse skemaer viser alle klasser og laerere, der har
rade vikariater. Skemaerne kan enten vises for en dag (fx klasser) eller for hele ugen (fx lzerere).
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Absentteachers:  Callas (1-8), Cer (1-2)
Affected teachers: Ander, Arist, Gauss, Mobel

Wednesday 25.9.
1 2 Ei 4
1a Bl  Gauss (Cer R1a [MA Gauss R1a | RE Mobel Ria |MU  Mobel Calla Rla
1b HI  Ander Rib [BI  AnderiCer R1b |DE Ruh R1h WA Arct Rih
Monday 23.9. Tuesday 24.9.
2a |RE mMobel Ra DE 1 2 3| 4 5 B 7 8 1 2 3| 4 5 B
‘PE Ruh SH1 3a 3a 4
‘PE Arst SH2 Ander |STEY | RIa Ja,3b WS DS| R3a | R2b [3a,3b Ra MU
2b MA DMew Rzh DE i M iR
) 4 1a 1h ‘2h,2 1a 1b “Ma,1
Arist FL Rla | Rlh | §H2 Rla Rih [ 8H2
FH Ern A | PEG Er A | PEG
3a RE Mahel R3a | PH
i ()] 2h 1h 2
‘PE  Arist SH2
'PE Ruib Sh Calla % 1 AR 2b R2h AR % % 3a,3 Bla AR %
3b MA  Mew Ra | GEc
1a 2h 2a 4 2a 3a 2a
Cer Rla | R&b | B2a Ria Ria | Ria | Ria
=]} [ EM EM | EM E
MA.
4 DE Hugo R3a | GEc Hugo R2a | pa” oSuss U )

9.2.2 Vikariattekst i skemaet

Du kan tilfgje en tekst til enhver lektion i det daglige skema. Ger som fglger:

1. Aben <Indsti||inger>‘E5}i et klasseskema og derefter <Skemarude>.

2. Aktiver "Tekst" under <Nyt felt>

3. Skriven besked som vikariat-tekst i vikariatvinduet. Den Vil nu blive vist i den relevante lektion i
skemaet.

f @ Wikeiriagic £ Uedskorins: / Klipsse EI@
THARAR @ EXEGEEVTEF

[ T ) Irdil i
M L) [ Abaraes il e seear
Lelsleritt o/ Klenasce
Vikerrieh -nr Kl cktionr g Wikar  Lokak:  (Lerer] (i) il Ty ikeariad i i
154 m-l-mmm— Vikariat
1H4 Fa Cotlls 1y M Wikeriat
16 24 * 277 Iy N s i} (n
161 Chy A T Kl N Ma
' Curie | i . 1
(.or i Mot
Mobeltager 2ajl
S 1
7 = TP leirl !
A Fj‘ i~ M1 ar 1o
Calla : Mew | el 1k
1

Som alternativ kan du indtaste den snskede tekst for en lektion direkte i skemaet. Hgjreklik pa den
bergrte lektion og veelg "Tekst til vikariatet". Skrivteksten og bekraeft med <OK>. Feltet "Tekst" skal
vises i lektionen for at teksten dukker op i skemaet. Dette felt vil ogsa vise enhver vikariattekst indtastet.
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Som led i dag-for-dag vikarhandtering er det ofte ngdvendigt at kommunikere ekstra information ud til
leerere og elever. Denne information kunne omhandle hele skolen (fx en skolebegivenhed), individuelle
leerere og klasser, eller blot et bestemt vikariat. Derfor er der flere muligheder tilgeengelige.

Dagstekst

Vikariattekst

Undenisningstekst

9.2.2.1.1 Dagstekst

Dagsteksten giver dig mulighed for at skrive og udsende information til hele skolen, til alle lzerere, til alle
elever, til bestemte laerere eller til bestemte klasser.

Eksempel: Daglig indtastning

1. 1. Dagstekster indtastes i nedre sektion af kalenderen.

2. 2. Du kan veelge modtagere for teksten (Alle, Laerere, Klasser) i udvalgsboksen til venstre (Type).
3. 3. Indtast teksten og den vil dukke op i udskriftet for den pagaeldende dag.
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Du kan begreense udvalget til specifikke laerere eller klasser via boksen til hgjre (Elementer). Vores
eksempel viser en dagstekst for klasse 1b.

Du kan ogsa angive hvor mange dage i fremtiden, dagsteksten skal kunne ses.
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Kolonnen "Dagstekst" i kalenderen viser hvor mange dagstekster, der er blevet indtastet for en specifik

dag.

9.2.2.1.2 Vikariattekst

Du kan indtaste en tekst for ethvert vikariat i kolonnen "Vikariat-tekst"

e

==
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==

ETHAR O eReERAEVIED.
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Hvis du gnsker at vise forskellige tekster for lzerere og elever, sa brug kolonnen "Vikariat-tekst" i

leerernes liste og kolonnen "2. Vikariat-tekst" (Tekst-2) i elevernes liste.

Tip: Kolonnebredde af vikariat-tekst

laengere tekster (se kapitlet Fed skrift, kolonnebredde, overskrifter ).

Du kan selv bestemme kolonnebredden for udskrift og indfgre automatisk tekstombrydningen ved
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9.2.2.1.3 Undervisningstekst

Hvis du tilfgjer en tekst til en undenisning ("Undenvisning | Klasse" eller "Undenisning | Laerer"), vil denne
tekst dukke op i forbindelse med et vikariat i kolonnen "Undenvisningstekst" (Les-Text).

—— QDjE=mEen
12 -HBECR AFLSS Fx- QOREE
U-nr. #Kla, Ejske UL Arskek Larer Fag  Klasse(r) Fagiok Stamiokale Dobbeliek Blok |Tekst i

7 @2 E-EEIE:_EIEE- En il tekst
s

3 @2 3 Arst WP 1a1b Kia

31 5 Gausz Mat 1a Kia

33 S Arst Eng 1a Kia

35 2 Callazs Muz 1a Kia

39 = Tofem Fem it s s

ﬁoﬁhrhtﬂnu
53 R+ cAEY F viE (dAz-0 @

|

63 | (Leerer) Frail
69 1 [-te- x| 23052009 ~ o~
7 Lie Al vianater
Laerer
Wikariat-nr Type Lektioner (Fag) Fag (Leerer) WViear Kasse(r)) Kasse(r) (Lokak) Lokak “ikarfra (Lee)tl | Les-Text
124 Fritstiling 1Bo -— Cer 1a {1a) Kia — Fristilet|
185 Fritstiling 2 Mat — (Gauss 1a (1a) K1a - Fl'lﬂl
186 Fritstiling 3 Mat -—  Hobel 1a {1a) Kila - Fr“t
187 Fritstiling -I HI.I-I — C-Ilﬂ ‘Iﬂ (1a) Kla - Fristilet
128 Fritstiling {1a) Sie Fristilet
1%_nﬂ=m-m-m_- Frigillet | En Me tekest

9.3 HTML output

Som alternativ til printede lister, kan du ogsa vise vikariater i HTML format pa Internettet eller pa skolens
Intranet.

HTML output med vikarhandteringsmodul

HTML output med info-skema modul
9.3.1 HTML output med vikarhandteringsmodul

Vikarhandteringsmodulet giver dig mulighed for at udsende vikariatlister i HTML format. Metoden er som
felger:

Eksempel: Visning for Internettet
1. 1. Aben filen demo5.gpn, aktiver vinduesgruppe 3%09 saet kalenderen til den farste lgrdag i skolearet.

2. 2. Aben Print Udvalg for vikariatvinduet via knappen <Udskriv>@el|er knappen <Vis udskrift> 4.
3. 3. Du kan gemme data i HTML format i enhver mappe ved brug af knappen <HTML> (filnamet kunne fx
vaere Udskriv_Leer.htm).



114

@ Udsloiit som [TIMI-AT1 SR S S - — |
. e e . e . i G i
@U|ﬁ  Cangnier 1 1ol ek {£3) + [ 3 ||| Seg iLokal disk (C) )
: e = S

Organiser « My mappe Jedskeriiirieing

E-I"I Piskeidodr
ﬁ |eskiial elivike
é.}' | ed-edrens |
S Shiared 1ol
S Tanedlizege
S8 Arhus Soc
G-! Mesdwizrk
@ Kesmirolpme

& Pupirkury Programbiti -1y E- IREIRE] E Tencleny
&

Lo Prosgririiriier

l Ll Corpuier * Mavn [l esssexir): HAH |

SINPLACE.~ T [ L |

SWINDOWS. ()
L Bruagere |
L Digibiser |W|
Lo ineipraby

MO G b
L il gy Ulelserive lerare, brviss iielred e ...

L Pweee i
Winaeds s

b L | ) I
L Backup | |I'I'I'u'||ud;1'rm:}|

Filtiiper: Udskriv Lisebiril

Filiypres: [H:h‘kriﬁc sori | TEML -5l (i)

= Skjul rivpper Annuller I

4. 4. Aben filen Udskriv_Laer.htm i en webbrowser.
5. 5. Du kan navigere til de individuelle elementer via indekset. Vikariatdataene er sorteret efter samme

kriterier, der blev brugt til sortering af vikariatvinduet (Kolonnen "Sorter"iﬂ Angiv"1").
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9.3.2
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Klasse [[i}(Newton)
Klasszir) LektionerFag Vikar |Lokale/(Laerer)(Lee.) till Type Vikariat-tekst
| 5. il 1 Matliiallas| K1b | Arst Vikariat
Untis 2013 \-L-j] @ Uniis Skamalsagnifgssofiwara
mw.untis.dk

Tip: Layout for vikariatlister
Layoutet for .htm filer kan tilpasses pa samme made som med udskrift. Vi anbefaler at du opretter en
separat vikariatvisning for HTML output.

HTML output med info-skema modul

Info-skema modulet tilbyder en reekke ekstra muligheder for at udgive vikariatdata elektronisk. Nogle af
disse muligheder vil blive beskrevet nedenfor. Du kan finde mere information i kapitlet "Info-skema" i
manualen "Moduler".

Statisk HTML

Monitor HTML
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9.3.2.1 Statisk HTML

Den statiske HTML bruges primaert til at informere laerere. Ved et tryk pa en knap kan du eksportere en
komplet webside med en navigeringsbjeelke, som giver dig mulighed for at skifte mellem skemaer for de
viste elementer (skemaer for klasser, laerere og lokaler savel som vikariatlister). Skemaerne kan nu
udgives pa Internettet eller pa dit intranet.

[F=EE>
Untis 2013 Timetabling Sof
€« ¢ /Users/Jurgen/Desktop,/Test/defaulthtm 7,.? aQ
U ntIS — timetabling made easy
Calendar week Type Element Test school DEMO « For dema and test only
Bow o] [chsses  [o] [12 @ I
[
Untis 2013 Timetabling Sof
<« C' O filey///C/Users/ Jiirgen/Desktop/Test/defaul thtm w N
Monday.
8:00 3 / .
1o EN Arist R1a Untls . )
— timetabling made easy
8:55
29.,“] MU Callas R12 | londar weale Type Element s Test school DEMD + For demo and test only
Timetable 2013/2014 » Valid from: 10 Octob
3 9% Bl cor 293 [x] SubTewa  [o] [-Al- =] e Suatien 03.07.2013 15,27
erR1a
10:35 | | 25.9. Wednesday | | | .
10:45
4.11 - PEG Arist SH2 PEB Ru Subst Shifted [P ——
ype ate Period (Subject) Subject (Teacher) Substitute (Class{es)) Class(es) (Room) Room e.) to ; oupling. New
o T Date Period (Subject) Subj her) Substitute (CI a R R ore Toot e Coupling. N
11:40 -
5 1225 1 Substitution 258, 2 DE DE Ander Gauss 3a 3a R3a  R3a ¥
6 — 2 Substitution 2568 3 A [ Ander e 4 4 E
13.20
7 13:30 3 Substitution 258 4 DE DE Ander Curie 3b 3b *
1415 22 b
4 Cancellad 259 5 [F Ander - 2a,2b,3a i R3a Cancelled X
3 1425 3a
15:10 =
5 Cancelled 268 6-7 DS Ander - 3a,3b 3a,3b WS Cancelled X
Mo [Tea Sub. Rm | Cla Te
i | | | 26.9. Thursday | |
1 Arist, PEG, | 1a, Ear @il
SH2 1h N e
ub, o a, e ate Perio: ubjec ubject (Teache ubstitute ass(es) ass(es] oom) Reom e to " oupling. New
Rub, PEB, | 1 " Type  Date Period (Subject Subj her) Subsiitute (CI a Room) Room Sited Les. Substitution ¢o pling. N
SH1 b . from Text text
* 13 Substitution 26.9 1 PH PH Arist Ander 4 &4 R3a R3a kS
14 Substitution 26.9 2 A A Arist Gauss 1b 1b R1b R1b kS
15 Substitution 26.9 3 EN EN Arist Ander 1a 1a Rla Ria X
16 Substitution 26.9 4 hiA A Arist Hugo 1a 1a Rla Ria X
17 Cancelled 268 7-8 PEG Arist - 2b, 2a 2b, 2a Cancelled X
Austria GruberaPetters Softwars

Tip: Automatisk upload af data
Upload af skoleserverens data kan automatisk udfgres med en FTP uploader. Uploaderen registrerer
automatisk, nar der er sket aendringer, og udfgrer en upload til FTP serveren.

9.3.2.2 Monitor HTML

Det er ikke altid muligt at give en computer tastatur og mus i frit tilgeengelige omrader. Det er ngdvendigt
at finde en Igsning, som absolut ikke kreever manuel indgriben, svarende til info-skaermene i en lufthavn.

Monitor HTML giver dig denne lgsning med HTML output. Vikariatdata vises pa en monitor eller projiceret
pa en info-skaerm i skolens indgangsparti. Med denne type output vil siderne automatisk skifte - adgang

til informationen kraever ingen andre devices.
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Detaljeret information kan findes i kapitlet "Info-skema" i manualen om "Moduler".

Tip: Email, SMS, WebUntis

Du kan ogsa sende vikariatdata via e-mail eller SMS. Se venligst de relevante manualer, som er at finde
pa vores hjemmeside www.untis.dk . Hvis du har nogle spergsmal, er du meget velkommen til at
kontakte os.

9.3.3 WebUntis Info

WebUntis Info er et simpelt system, som kan vise opdateret skemainformation for alle laerere og elever
pa Internettet eller pa din smartphone. Du kan installere en App pa din mobiltelefon til dette formal, eller
du kan synkronisere skemaet direkte med din mobiltelefons egen kalender.
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Et brugerrettighedssystem sikrer, at eleverne kun kan se deres egne skemaer, mens laerermne har
rettigheder til at se klasseskemaer.
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Du kan finde yderligere information om WebUntis pa vores hjemmeside www.untis.dk.

10 Vikariattaeller

Untis' Vikarhandtering holder en detaljeret opgerelse over alle afvigelser fra det normale skema.
Grundlaeggende er disse: fraveer, vikariater, fritstillinger, begivenheder, ekstra aktiviteter og aflysninger.

Disse data er vigtige, nar man s@ger efter egnede vikarer, og de giver dig ogsa mulighed for at opbevare
alle afvigelser fra det normale skema for et helt &r. Du kan evaluere dataene for lzerere eller elever.
Forskellige regler bestemmer maden hvorpa vikariater teelles i forskellige lande og inden for forskellige

skoletyper. Untis imgdegar alle disse regler. | de efterfelgende kapitler vil vi forklare, hvilke ting du skal
holde gje med for at sikre, at taelleren taeller "korrekt" for netop din skole.

Fraveersarsag
Indstillinger for vikariatteelleren

Begivenheder og vikariattaelleren

Veerdikorrektur

10.1 Fravaersarsag
Vikariatsteelleren kan reguleres via fravaersarsag.
Aflysning teelles/teelles ikke

Tilpasse fraveersarsag
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10.1.1 Aflysning teelles/talles ikke

Hvis en laerer ikke kan afholde en skemalagt undenisning, kan du bruge fraveersarsag til at bestemme
om den aflyste undenisning skal teelles, set i laererens perspektiv.

Eksempel: Fraveaersarsag og vikariattzeller
1. 1. Aben filen demo5.gpn og vinduet for fraveersarsag (Moduler | Vikarhandtering | Fravaersarsag).

Fraveersarsagen "Tje - Tjenesteligt fraveer" er ikke hakket af i kolonnen "Aflysn. taelles". Det betyder, at
en aflyst lektion med denne fravaersarsag ikke taelles negativt for leereren.

Fraveersarsagen "Or - OrloV' er hakket af i kolonnen "Aflysn. teelles". Det betyder, at en aflyst lektion
med denne fravaersarsag vil teelle negativt for leereren.

@ Vrvierdirag £ Fractogrond-A8 E'E
e 1. T RMRE & & 8@

| kstegn | ks rienvnet Phsekrivebe:  Adhven. teselkae 15 Geedkes ikker Vi frawvesmehue, =it
=y syl
IR L Fearris tirte: sy sdin

Eol

Tjenesteligt fravaer I

Ueddunri s SKursr

HEDDquD
DDDHDIDD
DDDDDHDD

L Flleratsay sorraarvigearnent
ik hes ki
| [ir Cirhwe |
=3

2. 2. Seet Arist og Curie fraveerende en mandag i oktober. Arist med fravaersarsagen "Tje - Tjenesteligt
fraveer", og Curie med fraveersarsagen "Or - OrloV'.
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3. 3. Aben Vikariatsafregning for dagen med fraveer via "Rapporter | Udvalg | Vikariat | Vikariatsafregning".
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Leerer Aristoteles (Arist) har tre aflysninger denne mandag. Disse aflysninger teeller dog ikke negativt, da
hans fraveersarsag er "Tje - Tjenesteligt fraveer". Vikariatsafregningen viser aflysningerne, men taeller dem
ikke. Aristoteles' sum (Total) er lig nul. Aflysninger, som ikke teeller: 3.
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Laerer Curie var pa orlov. Fraveersarsagen blev markeret under "Aflysn. taelles", og derfor vil de tre
aflysninger om mandagen telles negativt. Hendes total er -3.
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4. 4. Saet nu laerer "Cer" fraveerende mandag samme uge og aben vikarforslag Efor den farste lektion.

Curies teeller viser -3 grundet mandagens aflysninger. Aristoteles' teeller viser 0, da hans aflysninger ikke
blev talt negativt
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10.1.2 Tilpasse fravaersarsag

10.2

Udover beslutningen om hvorvidt aflysninger skal teelles, er der flere muligheder for at tilpasse
indstillingerne for fraveersarsag.

Beskrivelse
Du kan bruge beskrivelsen til at tildele praedefinerede tekstblokke (Stamdata | Specielle data |
Beskrivelse) til fraveer.

Fritstillinger talles ikke

Hvis en klasse er skolefravaerende, Vil laereren, der skulle have afholdt deres skemalagte undenisning,
blive fritstillet. Disse aflysninger teelles som oftest negativt for lsereren. Hvis dette ikke skal veere
tilfeldet, skal der hakkes af i boksen "FS teelles ikke". Dette er iseer vigtigt i kombination med

begivenheder (se kapitlet ' Begivenheder og vikariatteelleren '.

Statistik
Indtastninger i dette felt er vigtige for nogle regionale evalueringer. Det kan bruges til at sammenfatte
forskellige fraveersarsager i grupper (fx alle fravaersarsager, der relaterer sig til sygdom).

Vis ikke i fravaershoved
Fraveer, hvor fraveersarsagen er hakket af ved "Vis ikke i fraveershoved", vil slet ikke blive vist i
fraveershovedet.

Indstillinger for vikariattaelleren

Udover beslutningen om hvonvidt aflysninger skal taelles, er der flere muligheder for at tilpasse
indstillingerne for fravaersarsag.

Beskrivelse
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10.3

Du kan bruge beskrivelsen til at tildele praedefinerede tekstblokke (Stamdata | Specielle data |
Beskrivelse) til fraveer.

Fritstillinger taelles ikke

Hvis en klasse er skolefravaerende, Vil laereren, der skulle have afholdt deres skemalagte undenisning,
blive fritstillet. Disse aflysninger teelles som oftest negativt for laereren. Hvis dette ikke skal veere
tilfeldet, skal der hakkes af i boksen "FS teelles ikke". Dette er iseer vigtigt i kombination med
begivenheder.

Statistik
Indtastninger i dette felt er vigtige for nogle regionale evalueringer. Det kan bruges til at sammenfatte
forskellige fravaersarsager i grupper (fx alle fraveersarsager, der relaterer sig til sygdom).

Vis ikke i fraveershoved
Fraveer, hvor fraveersarsagen er hakket af ved "Vis ikke i fraveershoved", vil slet ikke blive vist i
fravaershovedet.

Begivenheder og vikariattzelleren

Der er flere mader at teelle begivenheder pa.

Teael ikke ekstra lektioner og aflysninger

Leerer "Arist" har tre lektioner om onsdagen ifglge hans normale skema. Hvis han er pa udflugt med en
klasse for otte lektioner (se vores eksempel), Vil hverken de tre aflysninger teelles negativt eller de fem
ekstra lektioner teelles positivt.

Krawet for dette er, at fravaersarsagen for denne begivenhed er "Ekskursion" (aflysninger teelles ikke).

Hvis en anden lzerer fritstilles pga. fraveeret af klassen, vil disse lektioner teelles negativt for den
pageeldende leerer.
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Teelle ekstra lektioner

Hvis leerer Aristoteles' ekstra lektioner om onsdagen skal taelles positivt, skal du seette hak ved "teelles"
for begivenheden i begivenhedsvinduet.

Arsig Tkt ks

Es | | @ |
Fritstillinger talles ikke

Hvis fritstillinger, som er resultat af en fraveerende klasse, ikke skal teelles negativt, skal du saette hak
ved "Fritstillinger taelles ikke" (kolonnen "FS teelles ikke") for fraveersarsagen.
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10.4 Veardikorrektur

Du kan aendre totalen for vikariattaelleren manuelt via veerdikorrektur i vinduet "Stamdata | Leerere".

Eksempel: Vardikorrektur

1. 1. Aben filen demo.gpn og vinduet "Stamdata | Leerere".
2. 2. Skift til fanen "Veerdikorrektur" (findes i kartotekskortvisningen).
3. 3. Forgg laerer Curies teeller med 2 for den 20. september. Veelg typen "V - Vikariat" og indtast

veerdien "2".

4. 4. Skift til fanen "Vikariater". Curies total er nu pa 2.

| Mo it I L azror | Slecni | Vasrclior I L azz leomip. | Visrdilcorrelchr |"|ﬂc. I J‘inu«ﬂwil

| M

4/ Boptornh

Skema | Vasrdier | Lss. kompt. | Vaerdikomelgur | Vik. | Pausatisyn |

17-09 - 23-09
0 Vikariater 4.
0 Aftysning
5 otz
e
2 Migt total M
0 Tilsyn med naboklasse
[ Genberegn ]

5. 5. Formindsk lzerer Rubens teeller med 3. Veelg typen "E - fraveer" og indtast "3".
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Veerdikorrektur kan udskrives via "Vis udskrift | Listeform: Veerdikorrektur”.

Advarsel: Vaerdikorrektur for vaerdien af en undervisning
Hvis du veelger typen "+ &g veerdien” eller "- Mindsk veerdien”, aendrer du ikke ved vikariatteelleren, men
ved veerdien af undervisningen.

Tip: Oversigt over vikariattalleren
Stamdatavinduet for laerere tilbyder en oversigt over totalen for alle Ieerere (se kapitlet Oversigt
vikariatteeller (stamdatavindue) for flere detaljer).

Statistikker

Evalueringen af vikariatdata far stadig sterre betydning. Grundleeggende er der to muligheder. Farst og
fremmest er der de praedefinerede rapporter (Vikariatafregning, Manedsafregning osv.), som kan variere
atheengigt af landet, du har valgt under "Indstillinger | Skoledata" og, dernaest er der statistikkerne, hvor
indholdet er tilpasset dine forespergsler.

Her ses en oversigt over mulighederne for evaluering af vikariatdata, som hver isaer er beskrevet i detaljer:

Navn Type Indhold Kaldes fra

Vikariatafregning | Rapport [ Liste over alle vikariater i det | Rapporter | Udvalg |
valgte tidsrum sorteret efter Vikariat |

leerere; inkluderer Vikariatafregning
vikariatteeller

Aflyste dage Rapport | Owerblik over aflyste dage for | Rapporter | Udvalg |
leerere i et valgt tidsrum. Vikariat | Aflyste dage
Vikaroverblik Rapport | Owerblik over planlagte og Rapporter | Udvalg |

afholdte undenrvisninger for Vikariat | Vikaroverblik
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1.1

hele skolen.
Merarbejde Rapport | Daglig saldo for en lzerer for Stamdata | Leerere |
en maned. Vis udskrift | Listeform:
Merarbejde
Ménedsafregning | Rapport | Detaljeret manedlig liste over | Stamdata | Leerere |
merarbejde sorteret efter Vis udskrift | Listeform:
leerer; undenvisningsveerdi Manedsafregning
inkluderet (kun med modulet
"Veerdiberegning").
Overblik Stamdat | Overblik over vikariatteelleren | Stamdata | Leerere
vikariatteeller avindue | for alle laerere. Tidsrummet for
teelleren kan veelges.
Vikariater Forespar | Forespgrgsel om indholdet af | Moduler |
gsel vikariatvinduet i et valgt Vikarhandtering |
tidsrum. Vikariater>
Fraveer Foresper | Forespargsel om indholdet af | Moduler |
gsel fraveersvinduet i et valgt Vikarhandtering |
tidsrum. Fraveer
Vikarstatistik Forespgr | Statistisk evaluering af Moduler |
gsel undenvisning og vikariater med | Vikarhandtering |
kriterier du selv har defineret i | Vikarstatistik
et valgt tidsrum.
Ugeveerdier Rapport | Overblik over planlagte og Undenisning |
afholdte undenvisninger Ugeveerdi
inklusiv vikariatdata sorteret
efter leerer.
Eksport ASCI Eksporter til officielle Filer | Import/Eksport
greenseflader
Vikariatafregning

Du kan vise en liste med alle vikariater samt teelleren via "Rapporter | Udvalg | Vikariat |
Vikariatafregning". Tidsrummet kan veelges i udskriftsmenuen. Standardindstillingen er den nuveerende
maned ifglge kalenderen.

Rapporten er sorteret efter laerer. Du kan enten udskrive en liste over alle lzerere eller veelge specifikke
lzerere via knappen <Udvalg>. Vores eksempel viser lzerer Aristoteles' vikariatafregning for september
maned. De individuelle vikariater samt deres teeller er vist. Taelleren er summeret i bunden af listen.

Vikariattype eller vikartekst kan derudover ses i kolonnen "Tekst".
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Hwonidt et vikariat teelles positivt eller negativt atheenger af fraveersarsagen. Du kan finde flere eksempler
for output af vikariatafregning i kapitlet Vikariatteeller.

11.2 Aflyste dage

Rapporten over aflyste dage (Rapporter | Vikariat | Aflyste dage) viser de dage, hvor alle lektioner for en
leerer er aflyst pa grund af et fraveer. Listen giver desuden information om aflysningsarsagen og antallet af
aflyste lektioner.

Canc. Days/28.10. - 1.11.

EE

Date [Abs. reason Text| Cancellation periods
26.10. [Excursion 4.0
30.10. | Skill Enhancement 3.0
Canc. Days: 2

11.3 Vikaroverblik

Vikarowerblik tilbyder en sammenligning af de samlede planlagte undenisninger og de faktisk atholdte
undenvisninger for det valgte tidsrum. Her finder du en detaljeret beskrivelse af de individuelle paragraffer:

Overblik

e - Planlagt undenisning: Summen af undenisning ifglge det normale skema.

e - Afholdt undenisning ifelge skema: Summen af alle undenisninger, som er atholdt. Enkle
lokaleaendringer medtaelles ikke.

e - Undenvisning, der ikke blev afholdt af planlagt lzerer: Summen af alle undenisninger, som ikke blev
afholdt af den skemalagte (oprindelige) laerer.

o - Ekstra Aktiviteter: Summen af alle ekstra aktiviteter

Undervisning, der ikke blev afholdt af planlagt laerer (Fravaersarsag)

Hver fraveersarsag, som vises pa denne liste, skal have en statistikkode.
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e - For fraveersarsager med samme statistikkode, vil nawnet pa den farste arsag med denne kode blive
udskrewvet. Du kan fx opsummere "Eksamener”, "Eksamenstilsyn" og "Afgangseksamen" som
fraveersarsagen "Eksamener” ved at tildele koden "E" til alle disse arsager.

Vikariater (Type af vikariat)

e - Denne liste er opdelt efter type af vikariat, dvs. merarbejde, aflysning, fremrykning, selvstaendigt
arbejde osv.

Aflysning

e - Dette er en opdeling af de aflyste lektioner efter fravaersarsag.

Wilsameraresikalils 088 A8 L EI 38

[hwaerblik
A P lardengt rsdesne isniinng
F4 Adbobdt unedervisnineg iy skicma
S Hradeerwisninng der ikks Bloe hokdt af planagt lror

[F i kst o kividseer
I Thayivenhidir

Lredeerwizeanvinng odeer ikkes bl holdt at planlagt Faerer (1 raes madriag )
14 Fravesryramd dien statisdikkendaotogn
11 Frawesr dan iraesragrind
1 Mpentan athysning

A4 Vikariatr
10 it illinng

L um

Wikaritaer Clyps: af vikariat)
b Warresrt s
2 Adhysning
1 Mabsiilaym
18 Abre vikuria g

A s
Soibhgnriinng
T Fravesynred den statistik ke mdstgn
1 Spniten s b g

Ao

11.4 Merarbejde

Denne liste (Stamdata | Laerere | Vis udskrift | Listeform: Merarbejde) viser den daglige saldo for en leerer
(afholdte lektioner, planlagte lektioner, aflysninger, vikariater) for en periode pa en maned. Forskellen fra
manedsafregning er, at listen over vikariater og aflysninger er opdelt i dage, som kun tager merarbejde i
betragtning, men ikke antal planlagte lektioner pr. uge.
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-4———— difference between targeted and
hold lessons in that period

< effective lessons on that day

plan-lessons on that day

number of cancelled lessons on that day
<+ number of substituted lessons on that day

J cancelled lessons + 1 substituded
lesson equals Surplus Activities of -2

Du kan se en sammenligning af planlagt og atholdt undenisning.

Surplus activities 14.10.

Ander andersen

-1.11.

-+

-2 Surplus activities -&1 -53 4———— difference between targeted and
hold lessons in that period
Day ¢ October 14 15 16 17 1§ 19 20
Actual i 6 4 2 4 3 0
Target i 6 4 2 4 3
Canceltns.
Subst.
Day ¢ October 21 22 23 24 25 25 AV
Actual % F—F—d—=2 g—p— cffective lessons on that day
Target % 43 plan-lessons on that day
Canceltns. -4 number of cancelled lessons on that day
Subst. -4 number of substituted lessons on that day
Day ¢ October 28 29 30 3 1 oo
Actual 1T 6 4 2 4 ror
Target B 4 2 4 1 3 cancelled lessons + 1 substituded
Canceltns. L
[

Subst.

lesson equals Surplus Activities of -2
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11.5 Manedsafregning

11.6

Du kan udskrive en detaljeret manedsafregning inklusiv afvigelser fra de planlagte ugeveerdier via
lzerernes stamdata. For at gere dette har du brug for modulet "Vaerdiberegning".

For at udskrive listen skal du ferst veelge "Stamdata | Leerere" og sa udskrive (via knappen "Udskriv'i=l
eller "Vis udskrift".4) og derefter veelge listeformen "Manedsafregning".

Denne evaluering giver dig manedsafregning for de leerere, du har valgt i Udskriftsmenuen, og for den
maned, du ligeledes har valgt i Udskriftsmenuen.

M onthly staterment 10

Ander Andersen Hans Christian

2600 (5
2280 (L
0.00 (Bl
0.00 (134
0.00 i
-2.480 (M)

0.00 (hvy Subst-Surplus activities = V-E

~

Ander Andersen Hans Christian 4444444444  Status

Targetieek b target of week

Lessons %

4444444444 Status

effective lessons

30.8.-6.10

Balanced cancellations -— cancellations with accumulated total. (c.f. reasons of absence)
LUnbalanced cancellations = cancellations without accumulated total.
Substitutions g—— number of substitutions of the week

Surplus activities = L-5-E+V s Surplus Activities from the sum of the

contractual target and substitutions
Surplus Activities caused by substitutions

From To Diays (L) Sumlus activities Subst.-Surplus activities
e B0 B 2240 -2.40 0.on
1o 13100 7 22480 -2.40 0.on )
14100 2010, 7 19.38 -5.63 -2.00 <—— overview over the seperate
21100 27100 7 2240 -2.40 0.an weeks of the month
28100 311, 4 19.38 -4.63 -213

-17.75 -413

Overblik vikariattaeller (stamdata)

Hvis du har brug for et overblik over vikariattaelleren for alle skolens laerere, kan du aktivere alle kolonner,
som vedrgrer taelleren for vikariatdata i stamdatalaerervinduet, og udskrive den. Vi har allerede lavet et
tilsvarende vindue i filen demo5.gpn (Stamdata | Leerere Vikariatberegning).

Du kan veelge tidsintervallet via "Moduler | Vikarhandtering | Indstillinger". Veerdierne i filen demo5.gpn
refererer til den maned, som kalenderen er sat til.
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W

Leorere Vikariatberegring

1]

Tip: Importér visninger
Du kan importere stamdatavisninger fra forskellige Untis-filer (inklusiv demofiler) til din egen fil (Filer |
Import/Eksport | Skema-Registerskabeloner).

11.7 Vikariatforesporgsler (vikariatvindue)

Du kan lave en forespgrgsel om alle vikariater i et valgt tidsrum via vikariatvinduet.

Eksempel: Alle vikariater med en specifik fraveersarsag

1. 1. Aben filen demo5.gpn og saet vikariatvinduets kalender til "Fra-til".

Fril
0S-2008 -~
Iz =T

@ | UHE008

Mz

A

s

L

Loktioner (FFag)

Fag (lzwer) WViks

| fMat | [New |72

- an

() (l.ok

2. 2. Saet kalenderen for den nye visning til hele september méaned. Alle vikariater i september vil nu blive

vist.

3. 3. Kolonnen med fraveersarsag vises ikke lige nu. Aktivér kolonnen "Fraveersarsag" via <Feltvalg>. =
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e Vikariat / Lasrer

EReE AdEV S TLrEP a6 &.
Uﬂm} 3' F-'r.-ﬁl — " lehivalg . E

- o e : -
Mt ok ) [ Awed ][ Aoyd |
| ix
Vikariat-nr Ty Felt Nddiv | udshaiv | Nenm -
138 Pausctisyn 09 L Ast N
14 | akalebytte bieaviz s ety il ¥  Botogndss
16 Vikariat (M) Udshkrives ikdoe A F
™Y Vikariat ;J[g:nﬁddﬂ El E
158 Vikariat pp— oidelie =B = =3
) i leregrier il =
1349 Vikariat i ldon — = i
4. 4. Klik pa knappen <Filter> og sorter visningen efter fraveersarsag "Eks".
@ Vikariat / Lesrer o] = =
EReE pAEFV ﬁ*’l Ev 2 2 @ & .
{Leerer) Fril
07092003 ~ 0092009 ~
Ma 4| Oﬂ 4|
Lasrer
Vikariat-nr Type Lektioner (Fag) Fag (Leerer) Vikar Klasse(rl) Klasseir) [Luiﬁ!h | pkale] Arsa rfra (Le)t
Eks
132 Pausetilsyn oM Rub 777 K=l K=l | B=
139 Wikariat 1 Dan Rub 777 1b 1b Kib 77?7 | E=
140 Wikariat 3 Bio Rul 777 4 4 Eks
137 Wikariat 4 1drD b 7?7 1a, 1b 1b id1 ki1 Eks
F] | m [}
Vikariat-nr = Leerers -

Nu vises kun de vikariater med titlen "Eks" i kolonnen "Fraveersarsag". Denne metode kan du bruge til at
foresperge i indholdet af alle kolonner.

11.8 Statistik om fraveer (fravaersvindue)

Du kan foresperge i fraveersvinduet pa samme made som i vikariatsvinduet.

Eksempel: Fravaersstatistik
Du ensker at udskrive et overblik over alt fraveer i skolearet, som er mere end to dages fraveer.
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1. 1. Saet fraveersvinduet til "Fra-til".
2. 2. Seaet kalenderen til hele skolearet. Nu vises alt fraveer for hele skoleéaret.

3. 3. Klik pa knappen <Filter> og indtast ">2" for "Aflyste Dage" (regnes som fraveer). Kolonnen skal
aktiveres via <Feltvalg> i fraveersvinduet.

@ Frivvizer [ Lizsrer E'@
=ENE & B @
il i

(AN Ef-j"l (MA-AN AT
M x S Dreagge
il 4| Bl FE

| azareer (4) | Bl s (4) | Inlml:}r{.‘—!}|

FH Mitersa ] dduyss Jira I-awmn Tl Tanrm Arsg Tiskest
1ot
14 Nisw ATl 1 TR b
& Tl d 118 1 1400 i (ir
17 Lty AR 1 A

1]
[ 1 [ | | [ [

Nu vises kun fravaer med to eller flere aflyste dage.
Vikarstatistikker
Funktionen "Vikarstatistik" giver dig mulighed for at lave statistiske evalueringer af aflysninger, vikariater

eller klasse- og laererundervisning i en valgfri tidsperiode. Du kan aktivere vikarstatistikker via "Moduler |
Vikarhandtering | Vikarstatistik", via "Filer | Import/Eksport | Vikarstatistik" eller via knappen

Vikarstatistik 1ol

Aflysningerne, vikariaterne og undenvisningen for den valgte tidsperiode teelles. Du kan ogsa veelge at
filtrere eller sortere efter fag, fraveersarsag, statistikkode og type af vikariat.

Vi vil bruge to eksempler til at forklare den brede \ifte af muligheder for dette nyttige veerktg;.

Statistik om lektioner for et fag, der ikke blev afholdt.

Statistik om aflysninger for leerere.

Statistik om lektioner for fag ej afh.

Du gnsker at finde procentandelen af atholdt undenvisning for et specifikt fag for klasse 2a i september.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og vikarstatistik. i

2. 2. Indtast indstillinger ifelge nedenstéende figur og klik pa <Vis udskrift>_4.

3. 3. Faget Dan blev atholdt 12 ud af 13 gange i klasse 2a, hvilket er en procentandel pa 92,3. Samlet er
96,6 % af alle planlagte undenisninger afholdt i september.
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@ Vikurstatistik =[]
Udwzilg i
ason ] [ eese ]
Undesrvisning 01.419.09 .. 22.99.09
Frsil )
S~ R — Klassoe 2a (1 lugo)
eotlie ol bl fdled s - l-ag afholdt planlagt Vikariater Aflysning Tilsyn -+ Vikar %afholdt
13io 6 6 0 0 0 0 100.0
Opdelirig) i lrer / asse 1an 12 12 0 0 0 0 100.0
; e N 7k | g 12 12 0 0 ) 0 100.0
l-or 1] 1] 0 0 ) 0 100.0
2 inigior > 1-ys 6 6 0 0 0 0 100.0
. FHiss 6 6 0 0 0 0 100.0
2 bk - 1lin g i 0 0 0 0 1000
- frr 2 3 0 0 0 0 666 |
| Vikcziniz tssstedtistilc for luoror / deisso G (4] (1] 0 0 0 0 000
[ tkspori mod porsorrummer Idri? 9 9 0 0 0 0 100.0
Kern 3 3 0 0 0 0 100.0
Maik 12 12 0 0 ) 0 100.0
visudsit || Udsiaw | [ Mus 3 3 0 0 00 100.0
1Rel i) 4] 0 0 h) 0 100.0
Sl i) 4] 0 0 h) 0 100.0
sum 104 1046 0 0 () 0 9910
Surn 104 104 0 0 0 0 Qa0

Hvis du indtastede faget, som oprindeligt var skemalagt, i kolonnen "Fag" i vikariatvisningen, vil denne
undenvisning blive anset som afholdt og vil blive talt som sadan. Hvis du ikke gnsker at faget for et
vikariat skal indtastes automatisk, skal du aktivere "Slet automatisk vikariatfag" (Moduler |
Vikarhandtering | Indstillinger | @wige). Fglgende regler er geeldende:

e - Hvis leerenikaren har undenisningskvalifikationer for det oprindeligt skemalagte fag, vil dette blive
indtastet automatisk. Der er tale om et fagvikariat og lektionen betragtes som afholdt.

e - Hvis leereren ikke har undenisningskvalifikationer, men undeniser et andet fag med netop denne
klasse, vil det blive indtastet automatisk. Denne lektion taelles ogsa. (Dette ger det muligt for
procentandelen af atholdte lektioner at overstige 100 %).

e - Hvis leereren ikke har undenvisningskvalifikationer og heller ikke undeniser klassen, vil der ikke blive
indtastet et fag, og lektionen betragtes ikke som afholdt i statistikkerne.

Statistik om aflysninger for laerere

Du ensker at vide, hvor mange aflysninger plus fraveersarsager hver laerer havde i september.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og vikarstatistik.
2. 2. Indtast indstillinger ifelge nedenstaende billede og klik pa <Vis Udskrift>.
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@ Vikarstatistik =|[-&
Lichvzilg
[ L &rer . [ 10 Lazwmr ]
[!‘ﬂwiﬂs} B
Fr4il
(S-S - 3Hg i . '
= Ailyesniing 07.409.09 .. 30.09.09)
Opdeding i lener / kesse
1 Arsag 1 Arist Aristotcles
gen Antal Arsag
Lo 1 Spont:n
4 iFicper) 44 ks
) 1 ks
7 Vikariztsstistile for lzvor 4 © sum
| Fesport med personr g
] Medtice: Fog / gn callas Callas
Antal Arsag
| visudsit || Udstaiv | 1 Spontan
_1 ks
2 Lsurn

Listen viser antallet af aflysninger i den valgte tidsperiode (her: september maned) sorteret efter laerer og
fraveersarsag. Nederst ses et samlet total af aflysninger.

11.10 Ugeveerdier

Vikariater kan ogsa anses gennem ugeveerdier (kun tilgeengelig med modulet "Veerdiberegning").
1. 1. Aben filen demo5.gpn og "Undenisning | Veerdiberegning | Ugeveerdi".

2. 2. Veelg laerer "Cer" og "Vikariater / lektioner".

3. 3. Leerer Cervantes har 2 aflysninger og ingen vikariater den fgrste maned.

Antallet af planlagte og atholdte lektioner er angivet per uge.
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Indstillingen "Vikarskema / veerdier" viser veerdierne for vikariater samt veerdikorrektur, hvis det har
relevans.

11.11 Eksport til officielle granseflader

Vi har udviklet et stort antal eksportmuligheder (Filer | Import/Eksport), som er tilpasset mange lande.

Kontakt din Untis partner for mere information herom.
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Specielle funktioner

Det felgende kapitel har til formal at give dig et overblik over: de funktioner fra vikarhandteringsmodulet,
som er forbundet med andre moduler (fx Pausetilsyn), de funktioner, der ikke bruges pa daglig basis (fx
Nyt skolear) og rdd og gode tips til at gere det daglige arbejde med \ikarhandtering lettere (fx
Vinduesgrupper).
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12.1 Pausetilsyn

Modulerne Vikarhandtering og Pausetilsyn er forbundet for sa vidt at et lsererfravaer i en lektion efter et
pausetilsyn opretter et abent \ikariat med typen "Pausetilsyn". Dette vikariat kan redigeres med et

specifikt vikarforslag.
12.1.1 Vikariat af et pausetilsyn

1. 1. Aben filen demo5.gpn. Laerer "New" er fraveerende den farste skoledag og der skal derfor findes en
vikar for hans pausetilsyn mellem lektion 3 og 4 i Grd1 (Skolegard 1).

2. 2. Klik pa reekken med pausetilsynet i vikariatvinduet og aben <Vikarforslag> = for dette abne
vikariat.

3. 3. Som altid vil en liste af de laerere, der har mulighed for at tage det abne \ikariat, blive vist med den
mest egnede laerer rangeret forst.

Her kan du se detaljeret information af laererforslag for pausetilsyn:

@ lisroriondag E E@
| Hrverd
Betorn Moiri Ttz Mailes. mirnsttor  Urnidervis. for  Undervis. efter  fer 1. loktion  cfter sidste  Mellemt. ind. t Mellomt. oft t
¥4 v
Nohsizl 0 ra a
Cilres HN) A s 4
Cor 500 il v 4
[ ey LW 20 o o
Lty L] 20 a &
Mewder 1300 A v v
e - Betegnelse: Nawet pa laereren.
e - Point: Antal point (minus point) for det pageeldende pausetilsyn.
e - Total: Antal allerede afholdte pausetilsyn i det valgte tidsinterval.
e - Maks. minutter: Den maksimale veerdi (i minutter) for pausetilsyn om ugen, som er indtastet under

"Stamdata | Leerere".

- Undenvis. far / efter: Laereren har undenisning lige fer / lige efter pausetilsynet.

- Pa gangen fer / efter: Laereren har undenisning i samme eller tilstedende gang lige fer / efter
pausetilsynet.

- Far 1. lektion / efter sidste: Dette pausetilsyn er far lsererens farste lektion / efter laererens sidste
lektion.

- Tilsyn fglge: Leaereren har allerede et pausetilsyn skemalagt lige far / lige efter dette pausetilsyn.
- Far / efter spaerring: Pausetilsynet ligger lige for / efter en spaerring af laereren.

- Mellemtime inden / efter: Laereren har en mellemtime (NTP) lige for / efter pausetilsynet.

- Pausetilsyn/dag: antal pausetilsyn denne dag.

Generelt handteres vikariater for pausetilsyn pa samme made som med almindelige vikariater.
Undtagelserne er:

- | vikariatvinduet i kolonnen "Lektioner" er pausen mellem fx farste og anden lektion vist som "1/2".
- Gangarealet/tilsynsomradet indtastes i kolonnen "Lokale".

- Der er selvfalgelig ir_1tet fag og ingen klasse tilknyttet.

- Via <Indstillinger>zF
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Tip: Pausetilsyn trods fraveer

Hvis en laerer er fravaerende fra tredje lektion af, vil et pausetilsyn for pausen 2/3 blive oprettet. Laereren
har dog mulighed for at tage dette pausetilsyn. Laereren kan tildeles som sin egen vikar, men vil ikke
blive foreslaet i laererforslag.

Du kan ogsa selv oprette pausetilsyn (tilsvarende en ekstra aktivitet) og aflyse pausetilsyn spontant.

Vikariat af pausetilsyn uden fravaer

Leerer Gauss skal deltage i et mede om onsdagen under en pause. En anden lzerer skal overtage hans
pausetilsyn i Grd1 (Skolegard 1).

1. 1. Aben filen demo5.gpn og pausetilsynsdialogen (Moduler | Pausetilsyn | Pausetilsyn).

Du ser nu pausetilsynsdialogen i vikarhandteringsmode. Den aktuelle uge ses i vikariatvinduet, og de
andre vinduer reagerer pa valg af dato i kalenderen.

2. 2. Veelg tilsynsomradet "Grd1" i dropdown-menuen @verst.

3. 3. Klik pa leerer Gauss' tilsyn om onsdagen og aben lzererforslag.

4. 4. Dobbeltklik for at veelge en egnet laerer (fx "Ander") fra leererforslagsdialogen.
5. 5. Feerdig - "Ander" er nu blewet tildelt tilsynet i Grd1 i stedet for "Gauss".
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Aflysning af pausetilsyn
&

Du kan aflyse et pausetilsyn via knappen <Leaerer -> ?> Juden at indtaste et fraveer for laereren.

Pausetilsyn som ekstra aktivitet

Du kan tildele pausetilsyn spontant - selv pa tidspunkter, hvor der normalt ikke er pausetilsyn. Indtast
blot nawnet pa den leerer, du gnsker skal tage tilsynet, for det relevante tilsynsomrade i det pageeldende
tidsrum - sa er tilsynet blewet tildelt lzereren.
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12.2 Radighedsvagt skemalagning
Radighedsvagter bruges ofte i vikarplanlaegningen. | visse lektioner er en eller flere lzerere pa standby,
dvs. de er til radighed for mulige vikariater. Radighedsvagterne skemalaegges efter skemaet er
feerdiggjort. Felgende punkter skal overvejes:
¢ - Radighedsvagterne skal fordeles ligeligt mellem lzerere.
e - | visse lektioner, fx den farste lektion, er der behov for mere end én radighedsvagt.
e - Det er ngdvendigt med en graense for, hvor mange radighedsvagter en laerer kan blive tildelt.
¢ - Radighedsvagterne skal "passe ind" i laererens normale skema. Laereren skal selvfglgelig ikke
tildeles undenisning, mens han er pa standby. Pa den anden side skal radighedsvagter ikke
skemalaegges pa dage uden normal undenisning. Det ideelle er mellemtimer mellem to
undenisninger, eller lektioner, som steder til undervisning.
e - Flere radighedsvagter pa samme dag er ikke gnskveerdigt.
Vi vil bruge felgende eksempeltil at forklare, hvordan radighedsvagter fungerer:
12.2.1 Eksempel: Skemalagning af radighedsvagt

Du ensker at skemalaegge en radighedsvagt i farste lektion alle ugens dage (man-fre).
Radighedsfag

1. 1. Aben filen demo5.gpn. Der er endnu ikke skemalagt radighedsvagter i denne fil.

2. 2. Start skemalaegning via 'Moduler | Vikarhandtering | Radighedsvagter'.

3. 3. Opret et radighedsfag med kort betegnelse og lang betegnelse, angiv et maksimalt antal
radighedsvagter om ugen og veelg de laerere, der som udgangspunkt skal tildeles radighedsvagter.

Bemeerk: Antal radighedsvagter pr. lzerer
Du kan kontrollere maksimum antal radighedsvagter for hver laerer i feltet "Maks. radigh." under
'‘Stamdata | Leerere'.
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4. 4. Efter bekraeftelse med <OK> abnes standby-vinduet. Her kan du angive hvor mange
radighedsvagter, der ber skemalaegges for hvilke lektioner.

5. 5. Fjern hakket ved "Oplys antal radighedsvagter".

6. 6. Du kan nu udfylde abne radighedsvagter ved brug af laererforslag. Leererforslag viser falgende
informationer:

- Afstand til den pagaeldende lektion (se ogsa kapitlet Afstand til lektion).

- Antal skemalagte radighedsvagter for leereren.

- Maksimale antal radighedsvagter for lereren (indtastet under "Stamdata | Leerere").

- Antal (minus) point, som primeert er beregnet ud fra foregdende punkter. Jo feerre point en
leerer har, jo bedre egnet er han/hun som radighedsvagt.

Som alternativ til leererforslag, kan du indtaste betegnelsen for en bestemt lzerer eller tildele laerere

automatisk via optimering :I :

Optimering tildeler en egnet leerer og indtaster ham/hende i radighedsvagtplanen.

Hvis du indtaster "0" i feltet "Maks. radigh." for en laerer, vil denne laerer blive vist i leererforslag. Han/hun
\vil dog ikke blive inddraget under en optimering.

7. 7. Alle aendringer lavet i vinduet for radighedsvagter overfgres til skemaet ved at klikke pa knappen
"Overfer radighedsvagter til undenisning”. Nu vil du kunne se radighedsvagterne i skemaet og i
undenisningsvinduet.

Mandag | lirdag | Onsdag | Torsdag | Fredag

1 =00 b 1an | b IJan‘ Id

a:45

e Had |1b 7Wus 1a Mus | b Dan

4D

3 u=g .. | 7D pan | 2b nan | 2D Mus

Nummer radighedsvagt
Hvis du har tildelt mere end én radighedsvagt pr lektion, kan du her veelge hvilken, der skal vises.

1 =] Radighed

Radighedsfag

Hvis du har markeret mere end ét fag som veerende et radighedsfag, kan du her vaelge, hvilket fag der
skal vises og redigeres. Det har den fordel, at du kan lave en plan over treeffetider, hvis nadvendigt. Et fag
vil blive anerkendt som et radighedsfag, hvis det er markeret som sadant under fanen "Vik." under
"Stamdata | Fag".
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Udskrift af radighedsvagter
For at udskrive eller se udskrift over skemaet for radighedsvagter, klikker du pa de relevante knapper i
hovedmenuen.

Som alternativ kan du ogsa udskrive radighedsvagter via fagskemaet. Du kan udskrive radighedsfagene
med de involverede lzerere eller udtreekke et output i HTML format

Bemark: Radighedsvagter teller ikke

Hvis du saetter hak under muligheden "Radighedsvagter teeller ikke" vil et vikariat af en radighedslektion
ikke beregnes positivt for en laerers vikariattaeller. Ubrugte radighedsvagter vil blive vist for det valgte
tidsrum i rapporten "Vikariatsafregning".

Ekstra aktiviteter

En ekstra aktivitet er en supplerende undervisning, som ikke er skemalagt i det normale skema, og som
ikke er resultat af et vikariat eller en flytning. En ekstra aktivitet kan fx defineres i skemadialogen eller
oprettes i lektionspuljen. Du kan finde mere information om proceduren i de relevante kapitler. Hvis du
agnsker at oprette mere end én ekstra aktivitet (fx en flertimers eksamen eller klasselaererlektioner i
starten af aret), kan du benytte vinduet "Ekstra aktiviteter".

Du kan abne vinduet via genvejsmenuen (ved et hgjreklik), via knappen <Ekstra Aktiviteter>, eller via
"Moduler | Vikarhandtering | Ekstra aktiviteter". I

Ekstra aktivitet for en lektionsblok

| nedenstaende eksempel ansker vi at oprette en ekstra aktivitet for en tretimers eksamen pa en fredag
for klasse 4 i filen demo5.gpn:

Eksempel: flertimers eksamen
Vi gnsker at oprette en flertimers eksamen for klasse 4.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og vinduet "Ekstra aktiviteter"og veelg klasse 4.
2. 2. Veelg en fredag i skolearet.
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3. 3. Denne eksamen skal forega i de ferste tre lektioner. Indtast "1-3" under "Lektioner" og bekreeft med
<Tab> eller <Enter>.

Der vil nu dukke tre linjer frem i nederste halvdel af vinduet for de tre farste lektioner, som giver dig
mulighed for at oprette den ekstra aktivitet.

Hvis du allerede ved hvilke lzerere, der skal fare tilsyn med den eksamen, kan du indtaste dem med det
samme. Ellers kan du bare lade felterne sta tomme, indtil du har fundet de rette tilsynsfagrere via
vikariatvinduet. | vores eksempel gnsker i at indtaste en leerer, et fag og et lokale. Du kan ogsa veelge at
indtaste en tekst, som vil blive vist som vikariattekst.

4. 4, Markér alle tre leererfelter ved at holde venstre museknap nede. Indtast laererbetegnelsen (Gauss)
og bekreeft med <Enter>. Leereren bliver indtastet for alle tre lektioner. Du kan derefter indtaste faget
(Mat) og lokalet (K1b) pa samme made.

5. 5. De ekstra aktiviteter oprettes ved at klikke pa knappen "opret ekstra aktivitet". Der er en
lokalekonflikt i tredje lektion, da lokalet K1b er optaget. Bekraeft forespargslen om du skal oprette
med lokalekonflikt med <Ja>, men indtast ikke lokalet mere end én gang.

Du vil nu se de ekstra aktiviteter og de resulterende aflysninger i vikariatvinduet. | vores eksempel er vi
ngdt til at finde et andet lokale for den lektion, som oprindeligt var skemalagt i lokale K1b, og en vikar for
leerer Gauss i den farste lektion.
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12.3.2 Klasselzerer undervisning

Du kan nemt skemalaegge klasselaerertimer i starten af aret via vinduet "Ekstra aktiviteter".
Forudsaetningen for dette er, at klasselaerere skal indtastes i kolonnen "Klasselzerer" under "Stamdata |
Klasser".
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12.4
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Eksempel: Klasselaerer undervisning
Klasseleereren skal undenise sin klasse i de farste tre lektioner pa den ferste skoledag.

1. 1. Aben filen demo5.gpn og veelg alle klasser i vinduet for ekstra aktiviteter.

2. 2. Veelg den farste skoledag, indtast lektionerne 1-3 og bekreeft indtastningerne med <Enter>.

3. 3. Klasseleereren (fra "Stamdata | Klasser") og klasselokalet for den relevante klasse vil blive
indtastet, nar der klikkes pa knappen "Klasselaerer undenisning".

4. 4. Nar du opretter disse ekstra aktiviteter, bliver du informeret om at Newton er fravaerende denne dag.
| stedet for Newton indtaster vi ?-laereren og opretter aktiviteterne.
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Nar de ekstra aktiviteter er oprettet, fritstilles laererne for den oprindelige undenisning skemalagt i lektion
1-3. Vi skal nu finde en egnet laerer for ?-leereren.

Eksamensplanlaegning

Du kan skemalaegge eksamener med en af de felgende metoder athaengig af hvor meget information, der
er tilgaengelig pa planlaegningstidspunktet.

Eksamen er fastsat

Elever og tidspunkt er fastsat

Skemalzsegge eksamen med kursusplanleegning
Eksamen er fastsat

Hvis al data (tidspunkt, elever, laerere og lokaler) allerede er bestemt, skal du blot skemalaegge en
begivenhed med alle de deltagende elementer. Du har hermed alle de ngdvendige informationer til et
vikariatudskrift. Alle aendringer Vil desuden blive implementeret i alle statistikker. Du kan angive, hvordan
begivenheden skal taelles for bade involverede lzerere og fritstillede laerere (se kapitlet Begivenheder og
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12.4.2

1243

12.5

vikariatteelleren).

Elever og tidspunkt er fastsat

Hvis kun eleverne og tidspunktet er fastsat, og laerere og lokaler skal indtastes senere, har du felgende
muligheder:

Eksamen som ekstra aktivitet

1. 1. Aben vinduet "Ekstra aktiviteter".

2. 2. Velg de klasser, der deltager i eksamen.

3. 3. Veelg data og tid for eksamen.

4. 4. Indtast faget. Felterne for leerere og lokaler efterlades tomme.

Ekstra aktiviteter uden laerere og lokaler vil blive oprettet i vikariatvinduet.

Skemalagge eksamen med kursusplanlagning

Data fra eksamensskemalaegningen i modulet Kursusplanlaegning viderefegres til vikarhandtering. Du kan
finde mere detaljeret information om dette i kursusplanlzegningsmanualen.

Opdele vikariater

Denne funktion giver dig mulighed for at opdele vikariater, sa to eller flere leerere kan tage
undenvisningen.

Eksempel: Opdele vikariater

Callas underviser eleverne fra klasse 2a, 2b, 3a, 3b og 4 i femte lektion om torsdagen. En laerer skal
vikariere for eleverne fra klasse 3a, 3b og 4, og en anden leerer skal vikarierer for eleverne fra klasse 2a
og 2b.

1. Aben filen demo5.gpn og szet Callas fraveerende for torsdag, 5. lektion.
2. Dette opretter en vikariatlinje i vikariatvinduet. Klik pa knappen "Del" for at oprette en anden, identisk
vikariatlinje.
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3. Du kan nu redigere begge vikariatlinjer efter dine gnsker. Du kan fx slette klasserne 2a og 2b i ferste
linje og 3a, 3b og 4 i anden linje fra feltet "Klasse(r)".
4. 4. Find egnede vikarer med "Vikarforslag" for undenisningen af disse klasser.
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5. 5. Som det sidste trin kan du tildele to forskellige lokaler via lokaletildelingsvinduet -l .
12.6 Vikarkoblinger
Untis tilbyder ogsa det omvendte funktion af at opdele vikariater: vikariatkobling.

Idéen bag denne funktion er, at en lzerer kan foretage flere vikariater samtidigt. Det kan ske ved at
indtaste en koblingskode.

De abne vikariater med leererne Hugo og Newton i anden lektion fredag skal tages af samme leerer.

1. Aben filen demo5.gpn og veelg den farst fredag i skolearet.

. Aktiver koblingskolonnen via knappen <Feltvalg> =

3. Vi skal nu redigere i vikariaterne, som skyldes Hugo og Newtons fraveer. Vi ensker at koble
vikariaterne i anden lektion. Indtast det samme nummer i koblingskolonnen, fx "1", for de to abne
vikariater.

4. Velg nu en leerervikar for Hugo's vikariat i anden lektion.

N

Nawnet pa denne vikar indtastes nu automatisk for alle vikariater med samme koblingskode (brug ew.
knappen <Opdater vindue>). Det tildelte lokale for linjen, hvori leerenikaren blev tildelt, bliver ligeledes
tildelt alle andre vikariater af denne kobling.
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Vikariat-diagnoseriser, hvorvidt der dukker ulemper op for en laerer pa grund af tildelte vikariater. Disse
ulemper refererer til indtastninger i stamdata, tidsensker og prioriteringer. Funktionen vil fx angive, nar en
leerer har for mange lektioner pr dag eller for mange fortlgbende lektioner.

Fortryd
Du kan fortryde den sidste sendring ved at klikke pa knappen <Fortryd>£5. Du kan fortryde alle

andringer klik for klik, indtil du nar det sidst indtastede fraveer. Et fraveer kan i sig selv ikke fortrydes.
Hvis du gnsker at annullere en fravaersindtastning, er du ngdt til at slette den.
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"Fortryd listen" viser alle aendringer siden sidste fravaersindtastning. For at slette flere indtastninger pa
én gang kan du placere markgren pa den linje, hvortil alle aendringer skal slettes, og klikke pa knappen
<Fortryd>.
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12.9

12.10

Skemaandringer og vikarhandtering

Hvis skemaet aendrer sig i Igbet af skolearet, kan du bruge funktionerne fra modulerne "Kalender-
Semesterskema" eller "Periodeskema"”. Dette modul giver dig mulighed for at handtere flere forskellige
skemaer i én fil, hvilket betyder at al vikariatdata ligeledes er i én fil. Den store fordel ved at have al data
for et skolear i én .gpn fil er, at du til enhver tid kan lave statistiske evalueringer over hele skolearet - selv
hvis skemaaendringer har vaeret ngdvendige under skolearet.

Eksempel: Perioder og vikarhandtering
Skemaet skal &endres fra 1. februar, og de specifikke skemaer for flere laerere og klasser skal have lavet
ndringer.

Opret en ny periode som begynder den 1. februar og redigér skemaet i denne periode. Vikarhandtering
kan som saedvanligt blive brugt. Basis for vikarhandteringen fra 1. februar er det nye skema. Selv
fremrykninger er mulige henowver graensen for to perioder.

Hvis du allerede har indtastet vikariater i tidsrummet for det nye skema, skal de tjekkes for
uoverensstemmelser og eventuelt slettes. Allerede redigerede vikariater kan eendres til abne vikariater
om nedvendigt (fx skal den tildelte lserenikar undenvise i egne timer).

o
r‘Ei’pdat.:‘rx-indue (F5) |}

Bemaerk: Tjekke vikariater
Hvis du allerede har redigeret vikariaterne og skemaet farst blev eendret senere, kan det veere ngdvendigt

at opdatere vikariatdataene ved at klikke pa knappen <Opdater vindue> @

Importere vikariatdata

Pa mange skoler udfgres skemalaegning og vikarhandtering af to forskellige personer, der arbejder med
sin egen .gpn fil, hvilket gar det nadvendigt at tilpasse filerne. Denne tilpasning understettes af Untis med
funktionen "Importer vikarplanlaegning".

Denne funktion importerer vikarhandteringsdata fra en anden .gpn fil og kan findes via "Filer | Import/
Eksport | Import vikarplanlaegning".

Indtast nawet og stien pa den fil, du gnsker at bruge som import i importdialogen.

Al vikariatdata for hele skolearet vil blive importeret fra denne fil. Alle fraveer, begivenheder, vikariater,
fremrykninger, ekstra aktiviteter osv.

Additivimport af vikariatdata

Vikariatimport og perioder

12.10.1 Additiv import af vikariatdata

Du har mulighed for at beholde eksisterende vikarhandteringsdata, mens du importerer vikariatdata.
Dette hjeelper isaer store skoler med at arbejde decentraliseret med modulet Afdelingsskema og med at
samle al vikariatdata i én fil.
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Denne import er afsluttet, nar importdialogen lukker.

12.10.2 Vikariatimport og perioder

12.11

| starten af skolearet laver mange skoler et forelgbigt skema for to uger, som derefter erstattes af det
normale skema. | de fgrste to uger arbejder vikarplanleeggeren og skemalaeggeren samtidigt. Efter de to
uger skal det nye skema og vikariaterne for de ferste to uger kombineres til én fil.

Vi anbefaler, at tilpasningen af de to dataseet sker som falger:

1. 1. Oprettelsen af det nye skema (skolear.gpn). Vikarplanlaeggeren starter sit arbejde i denne fil i de
farste par dage.

2. 2. Skemalaeggeren tager denne fil og indtaster en ny periode (fx fra 1. september). Derefter eendrer
han skemaet til den nye periode og gemmer filen under skolear_nyt.gpn.

3. 3. Pa den farste dag i den nye periode overdrager skemalasggeren filen skolear_nyt.gpn til
vikarplanlaeggeren, som importerer vikariatdataene fra filen skolear.gpn. Fra nu af arbejder
vikarplanlaeggeren ogsa med filen skolear_nyt.gpn.

Bemaerk: Multiuge- og Periodeskema
Du kan finde mere information om "Perioder og vikarhandtering" i kapitlet af samme nawn i manualen
"Multiuge- og Periodeskema".

Tip: Untis MultiUser

Untis MultiUser giver mulighed for at skemalaeggeren og vikarplanlaeggeren kan arbejde pa samme
datasaet samtidigt (i to forskellige perioder, selvfglgelig). Forudsaetningen for dette er, at der er sat hak
ved "Vikarhandtering kun i periode" under "Indstillinger | Diverse | Perioder".

Vikarhandtering med forsk. ringetider

Hvis nogle skoletyper, afdelinger eller specifikke klasser pa din skole arbejder med forskellige ringetider,
bliver vikarplanlaegning ogsa pavirket. Handteringen af vikarplanlaegning aendres ikke i nogen stor
udstreekning, sa laenge leerere, der bliver foreslaet for vikariater og fremrykninger, kan blive tildelt uden
konflikt

Fraveer indtastes i formatet TT:MM.

Pausetilsyn kan skemalaegges individuelt for hvert ringetidsseet. Vikariater for pausetilsyn handteres
derfor i det relevante ringetidssaet.
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Bemaerk: Pausetilsyn og laerervikarer
Bemaerk, at nar der er forskellige ringetider, kan visse laerere, som ikke undernviser i den pagaeldende
lektion, nok ikke veere tilgeengelige for vikariater, da de skal fgre pausetilsyn i en anden ringetid.

Radighedsvagter kan skemalaegges inden for alle slags ringetider pa en tilsvarende made som med
pausetilsyn. Dette sikrer, at der til enhver tid er tilstraekkeligt med radighedsvagter.
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Visningen af vikariater viser den aktuelle tid for vikariatet, da nummeret pa lektionen kunne give uklare
informationer. Eksempelvis kunne 2. lektion starte enten kl. 8:50 eller kl. 8:55 afhaengigt af de ringetider,
lektionen blev skemalagt i. Du kan vise kolonnen "Tid" i vikariatvinduet via <Feltvalg>.
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Advarsel: Undervisningsfrie lektioner for dagen
Du kan angive specifikke lektioner pa specifikke dage i kalenderen som veerende undenisningsfrie.
Disse lektioner refererer altid til hovedringetidssaettet.

12.12 Vinduesgrupper

Vi anbefaler, at du opretter specifikke vinduesgrupper for de forskellige opgaver med vikarhandtering.
Dette giver mulighed for, at netop de rette vinduer vises pa skaermen - med den rette storrelse og
arrangering - med et enkelt klik.

Hvilke vinduer i hvilket arrangement, som er ideelt for dit daglige arbejde, afhaenger bade af starrelsen og
oplgsningen af din skaerm og af dine individuelle arbejdsvaner.

Falgende eksempel viser hvordan vinduesgrupper kan se ud i vikarhandteringen.
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BHEBERET

Seks vinduesgrupper%er allerede oprettet i filen demo5.gpn: en for indtastning af fraveer, en for
redigering af vikariater, en for udskrift af vikariater, en for redigering med skemadialogen og to for modulet
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Infoskema.

Vinduesgrupperne har allerede faet tildelt numre. Du kan hurtigt og nemt aktivere den snskede
vinduesgruppe ved at klikke pa disse tal i hovedmenuen.

Vinduesgruppe 1: Fraveersinput
For at indtaste fraveer i kalenderen, er fravaersvinduet og begivenhedsvinduet blevet abnet, arrangeret pa

skeermen og gemt%via knappen <Vinduesgrupper>Emed brugerdefineret betegnelse og nawn.

Vinduesgruppe 2: Vikarhandtering

Et fraveersvindue, et vikariatvindue og tre skemaer (lzerer, klasse, lokale) er gemt i denne vinduesgruppe -
klar til redigering af vikariater (se figuren). Det vil ogsa give mening at inkludere vikarforslagsvinduet i
denne vinduesgruppe.
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Vinduesgruppe 3: Udskrift af vikariater
Denne vinduesgruppe indeholder kalenderen, en vikariatliste for laerere, en vikariatliste for klasser og et
oversigtsskema.

Vinduesgruppe 4: Vikariat Skemadialog
Nar du arbejder med skemadialogen er disse vinduer nyttige: kalenderen, et klasseskema, et
leererskema, lektionspuljevinduet og skemadialogen.
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