
 
 

 

Programa Formación Untis 
 

 

 

Generación del horario con Untis. Nivel inicial (nuevos usuarios). 

Modalidad: Webinar. 
 

Sesión formativa dirigida a las personas involucradas en la gestión académica del centro y 

encargadas de la generación del horario. 

 

Indicada exclusivamente para nuevos usuarios del programa que no han trabajado todavía 

con esta herramienta. 

 

Objetivos 
 

 Conocer las diferentes metodologías de trabajo y configurar la semana lectiva según 
las necesidades del centro. 

 Conocer las diversas herramientas para introducir los recursos (aulas, grupos, 
profesores y materias) o sincronizarlos con Alexia. 

 De los recursos y las clases, conocer las principales características que permiten 
planificar casuísticas especiales. 

 Aprender a planificar las clases, por grupos y por profesores. 

 Conocer los diferentes tipos de peticiones/desideratas y su utilización. 
 

Metodología 
 

 La sesión se realiza mediante un Webinar (aula virtual) utilizando la herramienta 
Skype Empresarial o similar que sólo requiere la instalación de un pequeño 
complemento puesto que la conexión se realiza a través del Navegador de Internet.  

 

 Las necesidades técnicas para el desarrollo de la sesión son: 
o Ordenador con conexión a Internet con Windows 7 o superior. 
o Dispositivos multimedia: altavoces / auriculares; micrófono; cámara web 

(opcional).  
 

Es responsabilidad del asistente realizar las pruebas pertinentes para garantizar el 
correcto funcionamiento de la conexión remota. Estas pruebas deben realizarse 
con anterioridad al día de la formación y, para hacerlas, se facilitará una 
convocatoria de prueba para testear el sistema. 

 
• Una vez realizada y confirmada la inscripción, se recibirá una convocatoria con un 
enlace para que los asistentes puedan acceder al aula virtual y contactar con el profesor 
de la sesión. Es conveniente realizar esta conexión unos 10 minutos antes del inicio de la 
formación para prever cualquier incidencia con la conexión. 
 
• Estas formaciones están programadas para una duración aproximada de 3 horas en 
bloques de 45 minutos aproximadamente. En cualquier caso, y atendiendo a la dinámica 
del grupo, las sesiones se ajustarán a las necesidades y requerimientos de la formación. 
 
 
 



 
 

 

Programa Formación Untis 
 

 

 

 

Programa 

 
 

 
Bienvenida y presentación de la jornada – 5’ 

 
 

 
Bloque 1.- Entrada de datos – 60’ 
  

Definiciones previas. Semana lectiva. Una o varias. 
Introducción de datos básicos: Grupos, Profesores, Aulas y Materias. 

 
 

 
Descanso – 15’ 

 
 
 

Bloque 2.- Creación de clases lectivas – 45’ 
 

Desdoblamientos básicos. 
Horas dobles/bloques. 
  

 
 
Descanso – 15’ 

 
 
 
Bloque 3.- Planificación – 45’ 
 

Criterios pedagógicos. Ponderación pedagógica. 
Proceso de optimización. 
Edición básica. 

 
 


