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Activiteitenplanning

Het programma WinAct is opgenomen in de nieuwe WinSas. Met dit onderdeel van het programma kunt u de lesplanning, vakantieplanning, urenberekeningen en evenementenkalender beheren. Hoewel een volledige planning niet meer bij de inspectiedienst hoeft te worden ingeleverd, moeten er nog steeds roosters and planningen gemaakt worden.

Schoolgegevens

Het uiterst rechtse tabblad is tevens het beginscherm van de activiteitenplanning en geeft toegang tot de algemene Schoolgegevens en het Schooljaar waar u mee wilt werken.
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Voordat u begint klikt u eerst op de knop Ander schooljaar en u ziet het volgende scherm:
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Door te klikken op Nieuw Rooster kunt u een nieuw schooljaar aanmaken:

[image: image4.png]Datum en tiid

Het schooljaar begint op

15082008 [~]  om [0530 | wur
en eindigt op

12072008 [~|  om [1200 | wur
Roosternaam

[2006-2008

(Dejaen van debegindstum encnddatum
makn aen goade oostanaam, b 2005-2005)

™ Ditis het standaardroaster

(et standaardoostrs s et
geseleteerd i et openen van Hincot )

Schooltiiden en planningen ovememen
Jaar

¥ Schoalden overemen var: 20072008

¥ Planring lesuren overmemen vari [2007:2008__~'

Opsisan Teug





U vult de gegevens in zoals boveenstaand voorbeeld. Als u het vinkje aanzet bij Dit is het standaard dan start WinAct automatisch met dit rooster u kunt dit later via de knop Wijzig ook op een alter tijdstip aanzetten
Bestuur

Hier kunnen de gegevens van het schoolbestuur worden vermeld: de namen van de directeuren en adjunct, en de gegevens van het bevoegde gezag waar de school onder valt.
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Net als het vorige scherm is dit een eenvoudig invulscherm.

Schooltijden

Hier kunt u aangeven van wanneer tot wanneer de verschillende groepen les krijgen. Rechtsonder ziet u twee blauwe pijlen met een nummer er tussen: hiermee kunt u aangeven om welke kolom het gaat. Per kolom kunt u aangeven van wanneer tot wanneer alle groepen met dit leerjaar op school moeten zijn: op deze manier hoeft u niet per groep aan te geven wat de schooltijden zijn. Direct erboven ziet u vier keuzevakken waarin u kunt aangeven voor welke leerjaren deze schooltijden van toepassing zijn. Om een leerjaar te selecteren drukt u eenvoudigweg op de pijl naar beneden, en vervolgens kiest u een groep uit de weergegeven keuzemogelijkheden.
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Stel bijvoorbeeld dat de groepen met de leerjaren 1 t/m 4 maandagochtend en woensdagochtend vrij hebben en om kwart over drie ’s middags vrij zijn, terwijl alle overige groepen alleen woensdagmiddag vrij hebben en om half vier pas uit zijn. U begint dan met kolom 1 te kiezen, en met de keuzevakken erboven aan te geven dat deze gegevens van toepassing zijn voor leerjaren 1, 2, 3 en 4. Vervolgens begint u van dag tot dag aan te geven hoe laat de leerlingen op school aanwezig dienen te zijn. Maandagochtend laat u leeg: de leerlingen zijn dan vrij. Bij maandagmiddag vult u in dat de leerlingen om 12:45 aan de les beginnen en om 15:15 weer vrij zijn. U gaat zo door tot de hele week gevuld is: woensdagmiddag laat u weer leeg aangezien de leerlingen dan wederom vrij zijn.


Vervolgens slaat u uw gegevens op, drukt u weer op wijzig, en drukt een keer op de pijl naar rechts. Kolom 2 verschijnt, en hierin geeft u aan dat deze gegevens van toepassing zijn op leerjaren 5, 6, 7 en 8. Weer vult u voor de hele week de schooltijden in, en slaat de gegevens weer op. Nu staan de schooltijden netjes ingevuld. Rechts van het invulscherm voor de schooltijden ziet u nu het aantal uren per dag en onderop een totaal aantal lesuren per week.

Let wel dat u hier alleen de middagpauze in kunt vullen: tussentijdse pauzes (het bekende speelkwartier) kunt u in het onderdeel planning lesuren aangeven.

Planning Lesuren
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Hier kunt u per dag het rooster invullen voor de verschillende groepen. Door op Nieuw te drukken verschijnt er een invulscherm waar u kunt kiezen voor welke groep een planning wordt aangemaakt. U kunt er ook voor kiezen om een reeds bestaande planning te kopiëren: als bijvoorbeeld de planning van groep 2 bijna hetzelfde is als die voor groep 1 kunt u eenvoudigweg de planning van groep 1 kopiëren en vervolgens alleen de verschillen wijzigen.
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Links kunt u de begin- en eindtijden invullen. De duur van ieder onderdeel wordt automatisch berekend. 

Rechts van de velden voor de tijden kunt u aangeven om welk leer- of vormingsgebied het gaat. De meest voorkomende hiervan zijn al ingevuld: mocht u een leer- of vormingsgebied hebben die nog niet in de lijst voorkomt dan kunt u die toevoegen in het onderdeel Muteren Vormingsgebieden (zie onder). Vervolgens kunt u rechts hiervan aangeven welke leerkracht de les geeft, en desnoods in het veld ernaast intypen op welke locatie de les plaatsvindt. Linksonder is er ruimte voor een vrije tekst (opmerkingen en dergelijke) en rechts daarvan kunt u een leeftijdsindicatie invullen. Onder de leeftijdsindicatie wordt aangegeven hoeveel uren les er die dag worden gegeven, en hoeveel uren er gedurende de hele week zijn ingedeeld.

Uiterst links in het hoofdscherm van het onderdeel Planning Lesuren ziet u de knop Muteren Vormingsgebieden. Als u op deze knop drukt verschijnt er een invulscherm, waar u het vormingsgebied een naam en een code kunt geven. Om een indruk te krijgen van hoe deze codes normaalgesproken werken is het gemakkelijk om op het vraagtekenknopje te drukken en eens te kijken naar de lijst met vormingsgebieden die reeds zijn ingevuld.
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Om een nieuw vormingsgebied toe te voegen hoeft u de gegevens alleen maar in te vullen: wilt u in plaats hiervan een bestaand vormingsgebied wijzigen dan hoeft u deze alleen maar uit de lijst te kiezen en de gegevens te wijzigen. Met de knop OK bevestigd u dat u de gegevens wilt opslaan.

Vrije Uren

Hier kunt u extra vrije uren aangeven. Het gaat hier om eenmalig voorkomende vrije uren: bijvoorbeeld een paar uur in de middag op Sinterklaasdag.
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Om nieuwe vrije uren in te voeren drukt u op Nieuw: vervolgens verschijnt er een invulscherm waar u kunt aangeven van wanneer tot wanneer er klassen vrij hebben, op welke datum deze uren vallen, en voor welke kolommen (dezelfde kolommen die u in het onderdeel Schooltijden hebt aangegeven) deze extra vrije uren van toepassing zijn.
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Denk erom dat u alleen het vinkje Extra uren bijtellen aanzet als het uren zijn die extra gemaakt worden bijvoorbeeld een activiteit op woensdagmiddag.

Vrije Dagen

Dit onderdeel werkt precies zo als het onderdeel Vrije Uren, behalve dat het hier om gehele lesdagen gaat. Wederom moet u aangeven voor welke kolommen de gegevens van toepassing zijn.
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Vakanties
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Hier kunt u aangeven van wanneer tot wanneer de vakanties dit jaar vallen. Als u op Nieuw drukt kunt u een nieuwe vakantie toevoegen, de begin- en einddatum invullen en de beschrijving (bijvoorbeeld kerstvakantie, zomervakantie, etc.) en tevens aangeven voor welke kolommen (zie het onderdeel Schooltijden) het van toepassing is.
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Evenementen
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Hier kunt u bijzondere evenementen aan de planning toevoegen, zoals de sportdag, schoolreizen, en vieringen van feestdagen. Het werkt vrijwel hetzelfde als het vorige onderdeel, met de uitzondering dat er tevens ingevuld kan worden waar in het schoolwerkplan het evenement teruggevonden kan worden.
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Afdrukken

Als de hele planning gemaakt is wilt u deze misschien op papier hebben. U kunt ieder onderdeel apart afdrukken door op de knop Overzicht te drukken. [image: image18.png]Overdcht




Het volgende beeld verschijnt:
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Hier kunt u aangeven welk onderdeel van het activiteitenplan u wilt afdrukken. 
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