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8.3 Stunden tauschen 
Mit grün hinterlegten Stunden (grüne Felder, die nicht leer sind) ist ein Stundentausch 
möglich. Lassen Sie die ursprüngliche Stunde darauf fallen, so öffnet sich ein Fenster, 
in dem Sie bestimmen können, ob ein Tausch stattfinden oder eine Kollision erzeugt 
werden soll. 
 
Felder mit violetter Hintergrundfarbe be-
deuten, dass eine Verlegung (bzw. 
Tausch) zwar kollisionsfrei möglich ist, 
dass aber weder der gewünschte Raum, 
noch einer seiner Ausweichräume frei 
sind. 
 
Die Verplanung der „gezogenen“ Unter-
richtsstunde auf ein Feld, das nicht farb-
lich gekennzeichnet ist, ist nicht kollisions-
frei möglich. In der Unterrichtslupe sehen 
Sie die Unterrichtsnummer (und die De-
tails) des behindernden Unterrichts. 
 
Lässt man den betreffenden Unterricht 
auf eine solche Stunde fallen, so öffnet 
sich ein Fenster, das Ihnen folgende 
Auswahlmöglichkeiten bietet: 

 <Abbrechen> - Die Aktion wird ab-
gebrochen. 

 <Block speichern> - Die „gezogene“ 
(aktive) Stunde wird verplant, der ur-
sprüngliche Unterricht entplant. 

 

Wenn Sie dabei durch Anhaken der entsprechenden 
Auswahlfelder eine Lehrer-, Klassen-, oder Raumkol-
lision zugelassen haben, so wird dies beim Entpla-
nen des ursprünglichen Unterrichts entsprechend 
berücksichtigt. 
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Tauschvorschläge 
 
Über die Schaltfläche <Tauschvorschläge> im Stundenplanfenster der Klassen zeigt 
Untis mehrere Möglichkeiten an, Stunden zu tauschen. Dabei wird auch berücksichtigt, 
dass ein Tausch in einer Klasse nur dann stattfinden kann, wenn zeitgleich in einer 
anderen Klasse ebenfalls ein Tausch durchgeführt wird. Entsprechend Ihren Einstel-
lungen (Gewichtung, Vorgaben in den Stammdaten / Unterrichten) weist die Spalte 
„Gewinn“ aus, ob sich der Plan durch den Tauschvorgang verbessert oder verschlech-
tert.  
 
Falls über zwei Klassen getauscht werden soll, zeigt der untere Bereich des Vorschlag-
fensters unterschiedliche Tauschmöglichkeiten für die zweite Klasse an. Je nach 
Tauschmöglichkeit steht hier dann auch der Gesamtgewinn bzw. Verlust für den Stun-
denplan 
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8.4 Stunden entplanen 
Sie können Stunden auch entplanen, indem Sie 
sie in den Bereich der Stundenplanlupe ziehen 
und dort fallen lassen. Der Unterricht selbst ändert 
sich dabei nicht. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.5 Raum zuordnen 
Auch die Raumzuordnung können Sie direkt im Stundenplanfenster regeln. Über die 
Schaltfläche <Raum zuordnen>  öffnen Sie den Raumzuordnungsdialog. Links se-
hen Sie die Räume laut Ihrer Eingabe beim Unterricht, rechts unterrichtsfreie Räume. 
Wählen Sie einen Raum aus und klicken Sie auf die Schaltfläche <Rm zuordnen>. Mit 
<Raum löschen> können Sie auch den bereits verplanten Raum löschen. 
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Aktivieren Sie die Option „Auch besetzte Räume anzeigen„. Es werden nun auch die zu 
diesem Zeitpunkt besetzten Räume ausgewiesen. Wird einer dieser Räume zugeord-
net, so können Sie 
 

 eine Raumkollision erzeugen, 
 den momentan im betreffenden Raum verplanten Unterricht aus dem Raum ver-

drängen oder 
 Räume tauschen. 
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Raumplanung im Übersichtsplan für Räume 
 
Raumverlegungen bzw. -täusche können auch ganz leicht per Drag&Drop im Über-
sichtsplan für Räume durchgeführt werden. In der Grafik wird beispielsweise der Ma-
thematikunterricht von Lehrer Newton in der 3b am Montag in der 5. Stunde vom Raum 
R1a in den Physikraum verlegt. 
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9 Die Stundenpläne 
Unter dem Menüpunkt „Stundenplan“ können Sie vorgefertigte Stundenpläne für Klas-
sen, Lehrer, Räume und Fächer öffnen. 
 
Prinzipiell besteht ein 
Stundenplanfenster 
aus drei Teilen: dem 
Auswahlfenster (obers-
ter Teil), dem eigentli-
chen Stundenplan 
(mittleres Fenster) und 
der Stundenlupe (un-
ten).  
 
Auswahlfenster 
Im Auswahlfenster 
werden diverse Infor-
mationen wie z.B. Wo-
chenstundenzahl, nicht 
verplante Stunden oder 
der Zeitbereich für den 
der Stundenplan gilt, 
angezeigt. Im Feld des 
Kurznamens können 
Sie wählen, welchen 
Plan Sie sehen wollen. 
 
Stundenplanfenster 
Das Stundenplanfenster zeigt den eigentlichen Stundenplan, wobei Sie selbst bestim-
men können, welche Informationen (Fächer, Räume, Klassen etc.) wie (Schriftart, Grö-
ße etc.) angezeigt werden. 
 
Stundenlupe 
Die Stundenlupe zeigt die Informationen des Unterrichts zur aktuellen (aktiven) Stunde. 
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9.1 Stundenplan-Synchronisation 
Öffnen Sie einen Klassen-, einen Lehrer- und einen Raumplan und ordnen Sie sie ne-
beneinander an. 
 
Aktivieren Sie im Klassen-Stundenplan der „1a“ am Montag die 1. Stunde („E“). Lehrer- 
und Raumplan werden automatisch auf das aktuelle Element synchronisiert (Lehrer 
„Arist“ und Raum „R1a“). 
 

 

9.2 Stundenplan-Formate 
Unter dem Menüpunkt „Stundenplan“ finden Sie häufig verwendete Stunden-
planformate wie zum Beispiel „Klassenplan groß“ oder Übersichtspläne für Klassen, 
Lehrer und Räume. 
 
 
 



Die Stundenpläne 57 

 
Es gibt viele vordefinierte Stundenplan-
formate. Verschaffen Sie sich einen 
Überblick und entscheiden Sie selbst, 
welches Format Ihnen am besten gefällt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.2.1 Stundenplangröße / 
Information im Stunden-
plan 

Die Größe der Stundenpläne kann 
beliebig verändert werden. Ziehen 
Sie dazu bei den Überschriftszeilen 
bzw. -spalten die Trennlinien auf 
oder zu. Sie ändern damit die Brei-
te bzw. Höhe aller Zeilen bzw. 
Spalten. 
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Ebenso leicht ist es möglich, im Stundenplan alle relevanten Informationen, also alle 
beteiligten Lehrer, Klassen, Räume und Fächer auf einen Klick im Stundenplan einzu-
blenden. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in den Stundenplan und wählen 
Sie „Stpl-Stunde: Standardformat„.  
 
 

 
 
Tipp: Stundenplanformate 
Wir empfehlen, für jedes Stammdatenelement zwei Stundenplanformate zu haben. 
Diese sind standardmäßig auch angelegt. Lassen Sie etwa „Stundenplan | Klassen“ als 
kleines Format für das Arbeiten am Stundenplan bestehen. „Stundenplan | Klassenplan 
groß“ kann dann mit sämtlichen Informationen versehen für den Ausdruck verwendet 
werden. 
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9.2.2 Information im Stundenplan ändern 

Die dargestellten Inhalte im Stundenplan können beliebig geändert werden. Führen Sie 
nur dann Änderungen durch, wenn Ihnen die Möglichkeiten der Standard-Stunde nicht 
gefallen oder andere Inhalte benötigt werden. 

Klicken Sie dazu im Stundenplanfenster auf die <Stundenplan-Einstellungen>  und 
betätigen Sie die Schaltfläche <Stundenplan-Stunde>. Es öffnet sich ein Grafik-Editor, 
der schematisch den Inhalt der einzelnen Stundenplan-Zelle darstellt. 
 
Hinweis: Stpl-Stunde: Standardformat 
Falls Sie diesen Dialog bei einem Stundenplan, der im Standard-Format ausgegeben 
ist, öffnen, entfernen Sie zunächst den Haken „Stpl-Stunde: Standardformat“. Anschlie-
ßend können Sie die hier beschriebenen Schritte durchführen. 
 
Fügen Sie nun über 
die Schaltfläche 
<Neues Feld> jene 
Informationen hinzu, 
die Sie im Stunden-
plan einblenden 
möchten. 
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Auch der Schriftgrad jedes einzelnen Feldes kann geändert werden. Beachten Sie, 
dass das Hintergrund-Feld die Stundenplan-Zelle symbolisiert. Sobald die Stunden-
plan-Zelle das gewünschte Aussehen hat, bestätigen Sie die Eingabe mit <OK>. 
 

 
 
Tipp: Darstellung von Kopplungszeilen 
Wenn an manchen Unterrichten beispielsweise mehr als ein Lehrer teilnimmt, fügen Sie 
das Feld „Lehrer“ mehrmals ein. Wenn an einem Unterricht beispielsweise 3 Lehrer 
teilnehmen, brauchen Sie im Grafik-Editor mindestens 3 Lehrer-Felder, um immer alle 
beteiligten Lehrer darzustellen. 

9.3 Druck von Stundenplänen 
Um beispielsweise einen Lehrer-Übersichtsplan zu drucken, gehen Sie folgenderma-
ßen vor: 
 
Öffnen Sie in der Datei demo.gpn einen Übersichtsplan über „Stundenplan | Lehrer 
Übersicht“. 
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Betätigen Sie nun die Schaltfläche <Sei-
tenansicht> oder <Druck>. Mit dem Dia-
log „Druckauswahl“ können Sie nun fest-
legen, wessen Stundenpläne Sie ausdru-
cken möchten. 
 
 
 
 
 
 
Einzelheiten des Ausdrucks können Sie 
über die Schaltfläche <Details> bestim-
men (z.B. dass nur ganze Tage auf ein 
Blatt gedruckt werden sollen). 
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10 Module 
Neben den im „Standardpaket“ vereinten Funktionen bietet Untis eine Reihe weiterer 
Möglichkeiten, die mittels Zusatzmodulen genutzt werden können. Zu diesen Funktio-
nen, die im Folgenden mit einigen Schlagworten kurz charakterisiert werden, existieren 
eigene, ausführliche Handbücher. 
 
Eine detaillierte Beschreibung finden Sie auch auf unserer Webseite www.grupet.at. 
Sie können auch jedes einzelne Modul testen. Kontaktieren Sie dazu Ihren Untis Part-
ner. 
 
Mehrwochenstundenplan 
Das Modul ermöglicht die 
Verplanung von zeitlich 
begrenztem Unterricht (z.B. 
bei Abschlussklassen) und 
periodisch (z.B. 14-täglich) 
stattfindendem Unterricht. 
Auch völlig unregelmäßige 
Zeitschemata, wie Sie etwa 
an vielen Berufsschulen 
üblich sind, lassen sich 
damit abbilden. 
 
Weiters lässt sich das 
Schuljahr in unabhängige Perioden - mit unterschiedlichen Stundenplänen - unterteilen. 
Damit ist es möglich, mehrere unterschiedliche Stundenpläne eines Jahres in einer 
Datei zu erstellen. Auswertungen und Statistiken über das ganze Schuljahr sind damit 
jederzeit problemlos möglich. 
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Unterrichtsplanung und Wertrechnung 
Das Modul Unterrichtsplanung unterstützt Sie, noch bevor die Arbeit am eigentlichen 
Stundenplan beginnt – bei der Planung des Lehrereinsatzes (Lehrfächerverteilung, 
Deputat). Es stehen eine Reihe von Hilfsmitteln für die Unterrichtsverteilung zur Verfü-
gung (z.B. Unterrichts-Matrix, Stundentafeln, Lehrervorschlag etc.). Zudem erfolgt die 
gesamte Wertrechnung über dieses Modul (Lehrer Soll- und Ist-Werte, Fach-Faktoren, 
Werte von befristeten Unterrichten etc.). 
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Vertretungsplanung 
Dieses Modul ist ein vollintegriertes Werkzeug, mit dem Sie die täglich anfallenden 
Vertretungen einteilen und koordinieren können. Eine zweite wesentliche Aufgabe des 
Moduls Vertretungsplanung ist die Führung der Vertretungsstatistik und die Auswertung 
derselben, sowohl nach selbst bestimmten, als auch von der Behörde vorgegebenen 
Kriterien. 
 

 
 

 
 



Module 65 

 
Pausenaufsichten 
In vielen Schulen müssen die Schüler in den Pausen beaufsichtigt werden. Auch für 
diese Aufgabe bietet Ihnen Untis das ideale Hilfsmittel. Sie können dabei die Pausen-
aufsichtsbereiche selbst festlegen, bestimmen, welcher Lehrer wie oft pro Woche Pau-
senaufsicht zu halten hat und bestimmte Lehrer von dieser Aufgabe auch völlig aus-
nehmen. Zudem ist dieses Modul voll in die Vertretungsplanung integriert, d.h. auch 
Pausenaufsichten können vertreten werden. 
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Info-Stundenplan 
Dieses Modul wurde eigens dafür konzipiert, um Stundenpläne und Vertretungsdaten 
im Inter- bzw. Intranet darzustellen oder etwa per E-Mail zu verschicken. Auch die Mög-
lichkeit die Vertretungen vollautomatisch im Eingangsbereich auf Monitoren (bzw. über 
einen Projektor) anzu-
zeigen erfährt immer 
größere Beliebtheit. Eine 
rasche Aktualisierung der 
Vertretungsfälle ohne 
neuerliches Ausdrucken 
und Aushängen der Lis-
ten ist damit gewährleis-
tet. 
 
 
 
 
 
 
Studentenstunden-
plan 
Dieses Modul ist für Schulsysteme 
gedacht, in denen die Schüler nur 
geringe Wahlmöglichkeiten (und 
relativ gesehen viele Pflichtkurse) 
haben. Die Schüler können einzel-
nen Kursen zugeteilt werden und die 
Stundenplanoptimierung findet 
selbst heraus, welche Wahlkurse 
gleichzeitig abgehalten werden kön-
nen. Das Ergebnis sind individuelle 
Stundenpläne für jeden einzelnen 
Schüler. 
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Kursplanung 
Das Modul Kursplanung ist ein wichtiges Werkzeug für all jene Schultypen, in denen 
die Schüler die Möglichkeit der freien Kurswahl haben (z.B. in der Gymnasialen Ober-
stufe). Es stehen verschiedene Werkzeuge für die automatische und manuelle Bandbil-
dung zur Verfügung. 
 

 
 
Abteilungsplanung 
In größeren Schulen arbeiten einzelne Abteilungen manchmal dezentral am Stunden-
plan. Untis bietet dafür die Möglichkeit, den Gesamtstundenplan der Schule in einzelne 
Abteilungsdateien aufzuteilen und diese dann wieder zu einem Gesamtstundenplan 
zusammenzuführen. 
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11 Untis MultiUser 
Untis Multi User ist die ideale Lösung für alle Situationen, in denen mehrere Personen 
dezentral zusammenarbeiten. Unterschiedliche Abteilungen erstellen beispielsweise 
den Gesamtstunden-
plan der Schule. Oder 
es werden im Sekretari-
at die täglichen Lehrer-
Abwesenheiten erfasst 
und der Vertretungspla-
ner bearbeitet die dar-
aus resultierenden Ver-
tretungen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dank des Berechti-
gungssystems ist Untis 
MultiUser einfach und 
sicher. 
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12 WebUntis 
WebUntis ist in der Ausführung Termin, Klassenbuch und Student zu erhalten. 
 
Termin 
 
WebUntis Termin ist ein leicht bedienbares, web-basierendes Raumplanungs- und 
Buchungssystem. Darüber hinaus können Sie mit WebUntis Termin alle Ressourcen 
Ihrer Schule, wie etwa Videobeamer, Musikanlagen, Notebook-Wagen etc., optimal 
verwalten und besser nützen. 
 
Mit WebUntis Termin 
kann sich jeder Leh-
rer kurzfristig den 
optimalen Raum 
selbst suchen – von 
zu Hause aus über 
das Internet. Das 
erhöht die Flexibilität 
der Lehrkräfte und 
entlastet gleichzeitig 
die Administration – 
WebUntis Termin 
spart Zeit! 
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Klassenbuch 
 
Das Klassenbuch (aus Papier) ist tot - es lebe das elektronische Klassenbuch. Die We-
bUntis Lösung ist leicht bedienbar, schnell und bequem. Im Sekretariat können Schü-
lerabwesenheiten zentral eingegeben werden, die Lehrer erfassen den Lehrstoff (wenn 
sie wollen auch von zu Hause aus) und spezielle Klassenlehrerfunktionen machen die 
Arbeit mit WebUntis Klassenbuch zum Kinderspiel: Mit einem Klick finden Sie unent-
schuldigte Stunden und fehlende Einträge, erstellen Listen der Schülerfehlzeiten oder 
sonstige Statistiken ...  
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Student 
 
Ersparen Sie sich das mühsame Erstellen und Vervielfältigen von Anmelde-Formularen 
für die Kurse Ihrer Schule. 
 
Geben Sie den Schülern die Möglichkeit, sich online anzumelden. Selbstverständlich 
werden die Schülerwahlen per Knopfdruck in Untis importiert und stehen dann für die 
Stundenplanerstellung zur Verfügung. 
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13 Updates 
Die letzten Neuigkeiten zu Gruber&Petters Produkten sowie laufende Updates und 
vieles mehr finden Sie auf unserer Webseite www.grupet.at. 
 
Wir wünschen Ihnen bei der Arbeit mit Untis viel Freude und Erfolg! 
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