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Ændring af stamdata EFTER skemaet er lagt, samt funktionen 
tildel/slet lokale (“Døren”) 
 
 
I denne FAQ kan du læse, hvad der sker i skemaet, hvis du, EFTER skemaet er lagt, retter, sletter eller 
tilføjer stamdataelementer i undervisningsvinduet.  

 

Det er vigtigt at være opmærksom på, at stamdataelementet lokale opfører sig anderledes end de 
øvrige elementer (lærer, fag, klasse) i forbindelse med ændringer af stamdata i 
undervisningsmenuen, når skemaet er oprettet.  

Grunden er, at der er mange ekstra funktioner tilknyttet til lokaler. Man kan fx ændre lokalet direkte i 
skemaet vha. Funktionen Tildel/slet lokale (ikonet med: Døren).  

De kunder, der anvender funktionen med at ændre lokale direkte i skemaet vha. “Døren”, skal være 
opmærksomme på teksterne skrevet med rødt.  

 

I de næste afsnit er der en beskrivelse af:  

• Slette stamdataelementer i undervisningsmenuen, EFTER skemaet er lagt. 

• Ændre/tilføje stamdataelementer i undervisningsmenuen, EFTER skemaet er lagt. 

• Ændre lokale vha. “Døren” (Tildel/slet lokale). 

• Tildele ekstra lokale vha. “Døren”. 

• Lokaleoptimering. 
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Element slettes i undervisningsmenuen  
 

 
 

Hvis et af nedenstående elementer slettes i en undervisning EFTER skemaet, er lagt, bliver elementet 
automatisk slettet i skemaet.  

• Lærer 

• Fag 

• Klasse 

• Lokale – Obs. Vær opmærksom på nedenstående tekst.  

 
Med hensyn til lokaler skal du være opmærksom på, at hvis du har anvendt funktionen “Tildel/slet 
lokale” (døren) til nogle af lektionerne for den pågældende undervisning, hvor du sletter lokalet, vil 
lokaler tildelt vha. døren også blive slettet.  
Benytter du årslektioner, og har du oprettet én undervisning med mange lektioner, der er skemalagt 
hen over flere uger, vil lokaler ændret vha. “Tildel/slet lokale” (døren) blive slettet i alle ugerne for 
den pågældende undervisning - også selv om ugerne er låst i Kalender – Semesterskemaet.  
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Element ændres/tilføjes i undervisningsmenuen  
 

Hvis et af nedenstående stamdataelementer ændres eller tilføjes EFTER skemaet, er lagt, bliver de 
automatisk ændret i skemaet.  

• Lærer 

• Fag 

• Klasse 

• Lokaler – MEN KUN HVIS DET ER UGELEKTIONER (UL)  

For årslektioner sker der følgende mht. lokaler: 
Hvis et lokale ændres eller tilføjes EFTER skemaet, er lagt bliver lokalet IKKE automatisk tilføjet i 
skemaet.  
 
Vær opmærksom på, at hvis du har oprettet én undervisning med mange lektioner, der er skemalagt 
hen over flere uger, vil lokalet blive fjernet i ALLE uger - også selv om ugerne er låst i Kalender-
Semesterskemaet.  
 
Under skemaet (se punkt 1 på skærmdumpet ovenover) kan du se, at lokalet står i parentes. 
Parentesen viser, at lokalet ikke er skemalagt. Det bliver også vist i diagnosen.  
 
Det oprindelige lokale fra undervisningsmenuen bliver automatisk fjernet fra skemaet. Hvis du 
ønsker, at lokalerne fra undervisningsmenuen bliver sat på igen, kan du køre en lokaleoptimering. 
Men inden du gør det, bør du læse sidste afsnit i denne FAQ vedr. Lokaleoptimering.  
 
 
 
OBS.  
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Du skal være opmærksom på, at hvis du har anvendt funktionen “Tildel/slet lokale” (døren) til nogle 
af lektionerne for den pågældende undervisning, hvor du ændrer/tilføjer et lokale, vil lokaler tildelt 
vha. døren blive slettet – uanset om det er en uge- eller en årslektion.  
Benytter du årslektioner, og har du oprettet én undervisning med mange lektioner, der er skemalagt 
hen over flere uger, vil lokaler ændret vha. “Tildel/slet lokale” (døren) blive slettet i alle ugerne for 
den pågældende undervisning - også selv om ugerne er låst i Kalender – Semesterskemaet.  
 
 
 
Ændre lokale vha. døren (Tildel/slet lokale) 
 
Har du slet ikke anvendt døren (Tildel/slet lokale), behøver du ikke at forholde dig til det, der står med 
grøn tekst på ovenstående sider.   
 
Dette afsnit: “Ændre lokale vha. døren (Tildel/slet lokale)” er blot en introduktion af funktionen 
“Døren” (Tildel/slet lokaler).  

Du kan ændre lokalet for en undervisning vha. Døren (Tildel/slet lokale).  
 
Når du har klikket på den skemalektion i skemaet, som du ønsker at ændre lokalet for, skal du klikke 
på ikonet med døren.  
 
Nu kan du ændre lokalet for lige netop den skemabrik, du har klikket på. Men du har også mulighed 
for: 
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• At ændringen skal gælde for alle ugens lektioner. Åbn skemaet i den uge, som du ønsker at ændre. 
Når det er gjort, klikker du på ikonet med døren (Tildel/slet lokale). Sæt prik ved “Alle ugens 
lektioner”. 

• Hvis du anvender årslektioner, kan du udover den pågældende uge, som du har åbnet skemaet for 
markere, at det skal gælde for de efterfølgende uger. Det gør du ved at sætte flueben ved: 
"Lektioner i de efterfølgende uger". Skal ændringen gælde for hele skoleåret, kan du åbne 
skemaet i den allerførste uge i skoleåret og sætte prik ved "Alle ugens lektioner" samtidig med, at 
du sætter flueben ved "Lektioner i de efterfølgende uger". 

 
Men som tidligere nævnt, skal du være meget opmærksom på lokaler, der er tildelt vha. "Døren" efter 
skemaet er lagt, hvis du efterfølgende vil ændre en undervisnings lokale eller slette lokalet i 
undervisningsmenuen. Det samme gælder, hvis du vil lokaleoptimere. 
 
 
 
Tildeling af ekstra lokale vha. døren 
 

 
Har du sat ét stamlokale på en undervisning som i eksemplet med 2B, faget KLA og stamlokalet 22, 
kan du vha. døren tildele et ekstra lokale. I dette eksempel er det et ønske, at 2B i faget KLA udover 
lokale 22 også får tildelt lokale hå. 
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Klik på lektionen i skemaet og klik derefter på ikonet med døren.  

• Nu skal du sætte et flueben ud for “Tildel ekstra lokale”. 

• Udpeg det ekstra lokale.  

• Klik på knappen: Tilføj. 

 
OBS. Du skal være opmærksom på, at begge lokaler bliver skrevet i kolonnen “Faglokale”. 
Umiddelbart har det ingen betydning, men hvis du efterfølgende vil udføre en optimering eller en 
lokaleoptimering, vil Untis forsøge at skemalægge undervisningen med begge lokaler for ALLE 
skemabrikkerne i den pågældende undervisning – og det vil højst sandsynligt skabe problemer. 
Derfor anbefaler vi, at du opsplitter undervisningen, når det ekstra lokale kun skal tildeles til 1 lektion 
ud af flere lektioner. Se eksempel i de næste 4 skærmdump.  
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• Undervisning nr. 133 har 169 årslektioner.  

• Højreklik på den lektion i skemaet, der skal have tildelt det ekstra lokale og derfor splittes ud på et 
selvstændigt undervisningsnummer.  

• Klik på "Opsplitning - lektion bliver ny undervisning". 

 

 
Nu kan du se, at den oprindelige undervisning nr. 133 har 168 årslektioner tilbage og den nye 
undervisning nr. 197 har 1 lektion. 



 
 
 
 

KMD – Education  

Lauritzens Plads 1, DK-9000 Aalborg 

  

 

 

 
 
Når du klikker på undervisning nr. 197 i skemaet, kan du nu vha. døren (Tildel/slet lokale) tilføje det 
ekstra lokale. 
 

 
 
Nu har undervisning nr. 133 (168 lektioner) lokale 72 og undervisning nr. 197 har lokalerne 72 og bio. 
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Lokaleoptimering  
 

 
 
Når du sætter en lokaleoptimering i gang, vil Untis tilføje de lokaler til skemaet, som du har sat på i 
menuen undervisning - uden at skemabrikkerne flytter sig. Lokaleoptimeringen sker for alle oplåste 
uger i Kalender-Semesterskemaet.  
 
I forbindelse med årslektioner skal du være opmærksom på: Har du anvendt funktionen "Tildel/slet 
lokale" (døren), vil ALLE de lokaler i de oplåste uger, som du specifikt har tildelt vha. døren for alle 
undervisninger, blive fjernet og erstattet med det lokale, der er noteret i undervisningsvinduet.  
 
Obs. Hvis du i forbindelse med lokaleoptimeringen sætter flueben ved: "Også optimere låste timer" 
(se ovenstående skærmdump), vil det ske i ALLE de uger, hvor du har anvendt "Tildel/slet lokale" 
(døren) for den pågældende undervisning.  
 
Lokaleoptimeringsværktøjet forsøger at optimere det allerede optimerede skema ved at finde de 
mest egnede lokaler ledige for hver lektion. Softwaren overholder følgende regler:  

• Undervisningstimer vil ikke blive flyttet  

• Dobbeltlektioner (eller periodeblokke) finder sted i samme lokale så vidt muligt.  

• Når det ikke er muligt for softwaren at skemalægge alle lektionerne for et fag i det tilegnede 
faglokale, vil Untis forsøge at sikre at alle klasser har det samme antal lektioner skemalagt i 
faglokalet (hvis skolen fx har 34 klasser og kun ét fysiklokale, forsøger Untis at sikre, at hver klasse 
har mindst en lektion i det særlige faglokale).  

• Når optimeringsværktøjet ikke kan skemalægge en lektion i et udpeget reservelokale, vil 
lokaleoptimeringen sikre at lektionen finder sted i klasselokalet i stedet.  

• Softwaren forsøger at tildele det samme lokale til en klasse (eller lærer) til en hel skoledag. 
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Dette er især vigtigt for klasser uden et udpeget lokale. Disse bør tildeles ved hjælp af pseudolokaler.  

• Der gives præference til de reservelokaler, der ligger tættest på det udpegede lokale i 
lokalekæden.  

• De angivne lokaler i Undervisningsvinduet har forrang overfor reservelokaler. Dette er især vigtigt 
for klasser uden et udpeget lokale. En klasse uden udpeget lokale må aldrig tage en anden klasses 
udpegede lokale, og kan derfor kun skemalægges for et klasselokale, der er let tilgængeligt.  

• Når en undervisning er markeret "r: Alle lektioner i samme lokale" (under fanen "Styrekoder" 
under "Undervisning | Lærere" eller "Undervisning | Klasser"), forsøger lokaleoptimeringen at 
skemalægge alle undervisningens timer i det samme lokale samtidig med, at der tages højde for 
lokalekapaciteten. Lokaler, som ikke er udpegede klasselokaler, tildeles først, og det sker 
fortrinsvist til dobbeltperioder og dobbeltblokke. 


