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Eine Anleitung fiir den Schuljahreswechsel mit Untis

In vielen Schulen wird der Stundenplan nur ein- oder zweimal im Jahr erstellt. D.h., dass fir die
Stundenplaner die letzte Beschaftigung mit Untis schon einige Zeit her ist und daher die Erinnerungen an
die Vorgangsweise bei der Stundenplanerstellung nicht mehr ganz frisch sind.

Diese Checkliste soll einerseits helfen diese Erinnerungen wieder aufzufrischen und es sollte andererseits
moglich sein, durch eine methodische Vorgangsweise die Resultate bei der Stundenplanerstellung deutlich
zu verbessern, indem unerwlinschte (alte) Eingaben geldscht oder verdndert werden und folgende
Empfehlungen und Tipps bericksichtigt werden.
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1 Neues Schuljahr anlegen

Offnen Sie die *.untis-Datei aus dem laufenden Schuljahr (z.b. 2023/2024 bzw. loggen Sie sich in den
aktuellen Datenbestand ein (bei der Verwendung von Untis MultiUser) und tragen Sie die neuen
Lizenzdaten ein (Neue Lizenzdaten sind nur notwendig bei Verwendung einer neuen Untis-Version).
Speichern Sie die .untis-Datei unter einem neuen Namen (z.B. Schuljahr24-25.untis) ab. Nach dem
Speichern und als Multiuser fahren sie mit Punkt 2 fort.

HINWEIS: Die Lizenzdaten werden in der .untis-Datei (bzw. in der Datenbank) und nicht im
Programm gespeichert. D.h. wenn Sie eine .untis-Datei mit den neuen Lizenzdaten an einem
anderen PC mit der neuesten Version 6ffnen, missen Sie die Lizenzdaten nicht nochmals

eingeben. Auch auf der MultiUser Umgebung missen die Lizenzdaten fiir den Datensatz nur einmal
eingegeben werden und alle Benutzer konnen damit arbeiten.

2 Schuljahresdauer eingeben und Unterricht neu nummerieren

Geben Sie Uber ,Datei | Neues Schuljahr” (aus dem laufenden Schuljahr heraus) die Schuljahresdauer ein.
Kénnen Sie dieses Fenster nicht aufrufen, so befinden Sie sich im Vertretungsmodus. Wechseln Sie iber die
Schaltflache <Vertretungsplanung> in den Stundenplanmodus.

Neues Schuljahr X
TIPP: Die Unterrichtsnummern werden fortlaufend Sehuliah
Q a o Q chuljanr
nummeriert. Damit werden die Unterrichtsnummern Von J Bis
ks in einigen Jahren sehr ,,unhandlich” (z.B. Unterricht
= . . . 02.09.2024 v 27.07.2025 v
12.367). Um das zu verhindern setzen Sie bei
,uUnterricht neu nummerieren” ein Hakchen und die Uberschrift fir samtliche Berichte
Unterrichtsnummern beginnen wieder mit 1. Stundenplan 2024 - 2025

Gilt ab 9. September

v Ferien I6schen

v Unterricht neu nummerieren

. . . . o o . . Lehrer automatisch hochstufen
In diesem Dialog haben Sie zudem die Moglichkeit die Zeitwiinsche der -

Lehrkrafte und der Unterrichte zu |6schen. Vor allem bei den
Unterrichten kdnnen eingetragene Zeitwiinsche, die im letzten Schuljahr = w = eTre
getatigt wurden, im nachsten Schuljahr nicht mehr stimmen und damit
das Optimierungsergebnis massiv verschlechtern.

Studentenzahl I6schen
Fixe Fachfolgen I6sch...
Kommentare l6schen

Alle Anrechnungen léschen

v Schilergruppen léschen
* Nicht verwendete Schiilergruppen I6s...
Alle Schiilergruppen Iéschen

Ok Abbrechen
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Geben Sie Uber ,Einstellungen | Ferien” die Ferien fur das Schuljahr ein. Dies ist besonders wichtig, wenn
Sie auch die Vertretungsplanung oder die Zahlung der Lehrkrafte-Werteinheiten mit Untis durchfiihren.

@ 1
Einstellungen Hilfethen
- -

. | Datum: Mi 18.9.2024 Unterrichtsrei Leqends Ferien Feieriag Wochenende & Einstellungen
Kalenderwoche: 38, 8 Feiertag Schuliahr
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Dj
September .
2024 wEEim Symbolleiste
g:x:: Express-Modus
Januar Untis.ini &ffnen...
Fabruar a1
Marz
2025 April
Mai
Juni
Juli
q Allgemeine Daten
Schuliahr Anzahl Tage: 329 Anzahl Wochen: 47 Anzahl Ferien: 3
Unterricht Anzahl Tage: 235 Anzahl Wochen: 47 Anzahl Ferientage: 24 Anzahl Feiertage: 4
4 Uberprifung des Zeitrasters und der Pausen 22| Zeitrastes
Uber ,Einstellungen | Zeitraster” gelangen Sie zum Zeitraster und g Aligemeines  Pausen | Vertretung
der Eingaben fir die Pausen. E7  Mitagspause vorebis
M ax. Flazzenzahl mit gleichzeitiger Mittagspause
. Eintragung:
. L . “ . .
Uberpriifen Sie in der Karteikarte ,,Pausen”, ob eine Mittagspause * - Pause darf weder von Doppelstunden noch von Bidcken
zuldssig ist. Ein Eintrag 6-7 bedeutet, dass eine Mittagspause + = Disloziertes Gebaude in Pause erreichbar
entweder in der 6. oder in der 7. Stunde erlaubt ist. Arbeiten

Sie ohne diese flexible Mittagspausenregelung, so l6schen . Zeitraster
Sie diesen Eintrag.

4 Allgemeines//y Pausen r Vertretung ]

. . Bezeichn
-7 Mittagzpause von-bis

Max. Klazzenzahl mit gleichzeitiger Mitagepause

Eintraguna:

5/6 BT 784

Pausenbezeichnung

1225 1320 1415 1510
1235 1330 1425

Beginn
Ends 2:00
tontag

Dienstag
Mittwach

Donnerstag

Freitag

Samstag
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5 Uberpriifung der Stammdaten

Die Punkte 5.1 und 5.2 sind fur alle Stammdaten-Elemente (Klassen, Lehrkrafte, Raume, Facher) relevant.

Dateneingabe Planung Stundenpldane

'ﬂ,} Diagnose ~ b
% 123
: 5% Gewichtung =
Klass@n Lehrer Hiume Ficher  _ Planen  Perioden
- - - Optimierung - -
ht Planungswerkzeuge

£ Zeitwinsche / Lehrer

efaEqE F e a F s -

Callaz * Maria Callas

11 2 3 4 &5 B ¢ 8 Tage “om. |Machm

b ontag

Dienztag
Mittwoch

Donnerstag
Frettag -3
Samstag

Zuzatzliche, unbestimmte Zeibwiinzche

Bereich  Anzahl | Zeitbwunzch

Tage 1

5.1 Uberpriifung der Zeitwiinsche

Offnen Sie ein Stammdatenfenster und die Zeitwiinsche iiber die gleichnamige Schaltfliche und tiberpriifen
Sie die Zeitwlinsche Element fiir Element.

In den Stunden in denen unbedingt Unterricht stattfinden soll (d.h. die Schiiler diirfen auf keinen Fall in
dieser Stunde unterrichtsfrei haben) vergeben Sie bei den Stammdaten der Klassen den Zeitwunsch +3.
In den Stunden, in denen auf keinen Fall Unterricht sein darf, vergeben Sie den Zeitwunsch —3.
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Unter Umstédnden sind bei den Stammdaten Eintrage aus den Vorjahren (Vorgénger) vorhanden, die

mittlerweile keine Relevanz mehr haben und die Erstellung des Stundenplanes unnétig erschweren bzw.

sogar wesentlich verschlechtern. Um diese aufzufinden gibt es eine dulSerst hilfreiche Funktion.

\\}//

5.2 Uberpriifung der Eingaben bei den einzelnen Stammdaten

Betatigen Sie die Schaltflache <Felder mit Inhalt> und alle Spalten, in denen ein Eintrag vorhanden ist
werden angezeigt. Gehen Sie alle Spalten durch und tberprifen Sie die Daten auf Plausibilitat sind.

P

*£ Lehrer / Lehrer

RN
Alle Felder mit Inhalt o -

[Mame ein blenden! Std Folge StduTag  Mit-pause

Gauss 2.6 1-2

Moy Mesnton S -E 1-2

Hugo  Hugo 0-1 G-7 1-2

Ander | Andersen 0-1 G -6 1-3

Arist | Aristoteles 0-1 5] =] 1-2

Callas  Callas 0-1 a6 1-2

—

Mokel | Mokbel 0-1 4-5 1-2

Rub Rubens 0-1 4.7 1-3

Cer Cervantes 0-1 444-7 1-2

Curie  Curie 0101 n ] 13
L4 >
e |Lehrer v|

Im Beispiel wurden bei einigen Lehrkraften Eintrage bei ,,Std. Folge” vorgenommen. Das wiirde bedeuten,
dass diese Lehrkrafte nicht mehr als vier, fiinf oder sechs Stunden in Folge unterrichten sollen. Bei der
Optimierung konnte es dann sein, dass diese Lehrkrafte entsprechend diesem Eintrag eine ungewohnlich
hohe Anzahl von Hohlstunden aufweisen.

Auch Texte aus dem Vorjahr oder andere Eintragungen — wie etwa E-Mail Adresse werden angezeigt und
missen bei Bedarf aktualisiert werden.

5.3 Uberpriifung auf , Alt“-Lehrkrifte

Vor dem ersten Transfer des neuen Schuljahres nach WebUntis Giberprifen, dass keine Lehrkraftkiirzel
doppelt verwendet werden.

Beispiel: Lehrkraft XY gab es im Jahr 2015, wurde im Jahr 2016 in Untis geldscht, da sie nicht mehr an der
Schule unterrichtet. Im Jahr 2022 gibt es eine neue Lehrkraft mit demselben Kiirzel XY.

In Untis kein Problem, da keine alte Lehrkraft XY vorhanden ist. In WebUntis ergibt sich das Problem, dass
die Lehrstoffeintrage der ,,alten” Lehrkraft XY mit der neuen Lehrkraft XY verkniipft werden. Aus diesem
Grund muss die alte Lehrkraft XY in WebUntis zuvor zumindest umbenannt werden.
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5.4 Uberpriifung der Klassenlehrkrifte

5.5 Uberpriifung der Raumvorgaben "

'Y Rdume / Raum

L ) Thi ~|EH B ) v = 7
Welcher Unterricht in welchem Raum stattfinden soll, XY &
. . Mame Langname  Ausweichraum Raumgevw.  Gange

wird im

) ) Thi  [Tlinhaled Thz 4 Kel
Unterrichtsfenster festgelegt. Bei den Stammdaten w2 Twonaie2 [N 4 el HOF
mussen Sie allerdings die Voraussetzungen fir eine gute Phys  Physiksaal |Phys 3| Hott
Raumverplanung legen. Besonders wichtig sind neben den Wisrkr Wierkraum 3| Hat
Zeitwinschen das Raumgewicht und die Twr  WiierkraUmie 4 |Kel

. . K Schulkiche 4 | Haotl
Ausweichraumlogik.

Ria Klaszenraur R1b 2 kel
Rik Klaszenraur R2a 2 Hotl
Raumgewicht R2a  Klaszenraur R2b 2 | Hell
Uberpriifen Sie, ob die besonders wichtigen Fachraume Rl |[dzesEmrE R 2 [t
(etwa fir Sport oder Informatik) mit dem Raumgewicht 4 Roa |Klassenrawr Ra 2 |Kel
bel ind Ra Klaszenraur R1a 2 Hotl
e egt sind. P=1 Pzeudoraur R1a 2

Ausweichrdume
Uberpriifen Sie die Ausweichraumringe bzw. —ketten. hd |R3'-”" v|

TIPP: Alle Handblcher kénnen Sie in unserem HilfeCenter im .pdf Format herunterladen.
Zudem koénnen unter dem Link ,Onlinehandbuch” alle Handbiicher abgerufen werden.

6 Uberarbeitung der Unterrichte

Loschen Sie den bestehenden Stundenplan iber ,,Planen | Alle Stunden entplanen®.

Bei der Uberarbeitung der Unterrichte aus dem Vorjahr, kann entweder der Unterricht véllig neu
eingebeben, oder der vorhandene Unterricht adaptiert werden.

6.1 Lehrkrafte andern

In den meisten Schulen dndert sich die Lehrfacherteilung von einem Jahr aufs nachste nur geringfiigig, so
dass es weniger Arbeit ist, die vorhandenen Unterrichte zu adaptieren, als alle Unterrichte neu einzugeben.

Es wird davon ausgegangen, dass die Lehrfacherverteilung z.B. in der diesjahrigen 2a der
Lehrfacherverteilung der vorjahrigen 2a entspricht und dass sich lediglich die Lehrkrafte andern. Die
Lehrfacherverteilung bleibt also im GroRen und Ganzen bestehen und die Lehrkréfte wechseln die
Schulstufe. Die Deutsch-Lehrkraft aus der 1a kommt also in den Deutschunterricht der 2a.

Loschen Sie die Lehrkrafte der Klasse, indem Sie die Spalte ,Lehrer” mit der Maus markieren und die Entf-
Taste betatigen. Tragen Sie die neuen Lehrkrafte — etwa (iber die Auswahlliste der Stammdatenelemente —
ein.
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Klasse 2a (Hugo) / K /// N
| A
e H BE® RTLHL FR- QRS & FE° |
=My KLLe Mvpl Std. (Wvst |Jst  Lehrer Fach  Klasse(n) Fachraum | Stammraum  DoppoStd.  Bloc A
1 51 1 Callaz | Ch %E'ﬁb'Sa' R2a
2 2,2 3 ke sportzoza [ R
3 2,2 2 Cuie |Tw 2b2a  [TWES R2b 1-1
4 21 1 ey 7 2a b R2a
18 2 PR~ Hi=  2a R2a
19 q < Gauss  Gauss R2a
<5 Mew [Tl
20 2 = Hugs Hugo RZa 1-1
A 2 <5 Ander Andersen R2a
22 4 =37 Arist Aristobeles R2a
33 4 <3 Callaz  Callaz R
<3 Mobel  Mobel
e G <3 Rub Rubens R
23 4 <3 Cer Cervantes Ra
26 2 <3 Curie Curie s R2a
27 (i) 2 = R2a
w41 2 Mo Gw gt Rla
L
£ >
~ UM 2 Klasse v|
TIPP: Mit dem Modul ,,Unterrichtsplanun . .
o chtsp & Unterrichtsassistent v
und Wertrechnung” kdnnen Sie das
N Hochstufen der Lehrkrdfte automatisch 0% Unterrichte ohne Lehrer (0/87)
= erledigen. 100% Soll erfiillt (10/10)
10 Uberbeschéftigte Lehrer
Zusatzlich haben Sie auch fiir das manuelle 0 Unterbeschaftigte Lehrer
Zuteilen der Lehrkréfte zahlreiche 0 Anrechnungen
Hilfsfunktionen, so dass Sie die
Lehrbefahigung, den Ist-Soll Wert der - Stammdaten pflegen
Lehrkraft etc. berUckSichtigen kénnen. *  Lehrer Sollwerte: 0 unterbeschaftigt, 10 iberbeschaftigt

4 Lehrer Anrechnungen (0)

»  Lehrbefdhigungen

~ Planen
»  Stundentafeln
»  Unterrichte bearbeiten
’ Lehrervorschlag: 0 Facher, 0 Stunden

Unterrichtsvorschlag: 1 Lehrer
Der Unterrichtsassistent unterstiitzt Sie bei samtlichen

. . . »  Lehrerzuordnung
Aufgaben in diesem Bereich.

Fachengpasse: 1 Fécher
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6.2 Unterrichte 16schen = UGQ%I&SPUTERS
Tl A
Sollte sich die Unterrichtsverteilung so stark dndern, dass es weniger Aufwand bedeutet die Unterrichte

neu einzugeben als die vorhandenen Unterrichte zu dndern, so gehen Sie folgendermaRen vor.

Offnen Sie unter einem der Stammdaten Schaltflichen das Fenster , Alle Unterrichte”. Selektieren Sie alle
Unterrichte mit der Tastenkombination STRG-A. Betatigen Sie die Schaltflaiche <L6schen> und bestatigen
Sie ,,Unterrichte 16schen?” mit <Ja>.

Klasse 2a [Hugo) / Klasse

- = 0 =W = = T
[ea ~HBENR R8T &L - OFE & FE°
U-ME [+ KDLLe Mypl Std. wWst  Jst Lebrer  Fach |Klasse(n) Fachraum | Stammraum  Dopp.std. (Bloc

28,2k 3
1 5,1 1 calas ch g R2a
2 2,2 3 Fub  Sport zbza [ R
3 2,2 2 Cue |Tw (Zh2a  [TWE R2b 11
4 2.1 1 Mesny Gz 2a.2h R2a
18 2 Hugo  His 2a R2a
19 1 Callaz  Mus |23 R2a
20 2 Callaz  Ke 2a R2a 1-1
2 2 Mokel  Rel 25 R2a
22 4 cer n] 2a RZa
24 2 Cer Bio 2a
25 4 ey Mat 23
26 2 Meww  Ph 2a 0 Unterricht l§schen 7
27 0] 2 Callas | Ord | 2a 1
1a,1h 2

75 41 2 Hugo | Gw op
* | L-Nr = |Rrasse ~

6.3 Doppelstunden und BlockgroRen iliberpriifen

Uberpriifen Sie die Eingabe der Doppelstunden- und Blockbedingungen. Lassen Sie wiederum der
Stundenplanoptimierung so viel Spielraum wie moglich.

Beispiel: Ein 2-stlindiger Unterricht kann sowohl in zwei Einzelstunden als auch in einer Doppelstunde
abgehalten werden. Geben Sie daflir in der Spalte ,,Dopp.Std.” die Bereichseingabe 0-1 ein. Fir diese zwei
Stunden ist somit keine, als auch eine Doppelstunde erlaubt und die Optimierung kann entscheiden welche
Variante aus stundenplantechnischer Sicht sinnvoll ist und zu einem guten Stundenplan fiihrt.

0 m1,2E 2 2 Callas Wk 4 Werkr Pz v 11
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L-Mr # KLLe Mwvpl St st | Jst | Lebrer | Fach |Klasse(n) Fachraum | Stammraum  DoppStd.  Block (D0

2a,20,3
1 5,1 1 calas Ch g R2a =

2,2 2 Callaz  He 3a,ch F3a 1-1 Z ‘ |:|

. YERANNEE

urwichtio extremn wichtig

Ein Fach nicht mehrmals am zelben Tag

e Doppelstundenfebler vermeiden )
4

6.4 Alle Unterrichtseingaben liberpriifen =

2aEB
Wie bereits bei den Stammdaten (Kap. 5.2) beschrieben, kénnen Sie auch in R c1er Faume Facher
den Unterrichtsfenstern alle Spalten mit Inhalten alle Eintrige tiberpriifen. ) ST

EF Unterricht

. . “"
Verwenden Sie dazu das Fenster ,Alle Unterrichte”. ) st

Gg Klassenplan hoch
g Klassenplan quer

6.5 Lehrveranstaltungs-ID (LV-ID)

Die Kombination Klasse-Fach-Schiilergruppe ist dafiir ausschlaggebend, ob zwei Untis-Unterrichte zu ein und
derselben Lehrveranstaltung gehdren oder nicht. Bei einer identischen Kombination, wie unten im rot
umrandeten Beispiel, gehoren diese sogenannten (Unterrichts-) Fragmente zur gleichen Lehrveranstaltung,
werden also in WebUntis zu einem WebUntis-Unterricht zusammengefasst. Um diesen Zusammenhang
starker zu betonen, kann in Untis an vielen relevanten Stellen, die ID der Lehrveranstaltung eingeblendet
werden, zu welcher der Untis-Unterricht zugeordnet ist. Diese ID ist auch in WebUntis ersichtlich.

“ - ] X
S PR-0ORE e PQL Fa-&d s

| st Lehrer Fach Klasse(n) Schilergruppe Fachraum Stammraum Dopp.Std.

"~ Klasse 2b (Andersen) / Klasse

P mECR

U-Nr - Kl Le Nvpl Std.

VX
66 R2b
108 L R2b

Cuwls e oo :
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In WebUntis wird die Lehrveranstaltungs-ID an zahlreichen Stellen angezeigt, damit Sie _i/ QHBEI§ETTERS
zweifelsfrei erkennen kdnnen zu welcher (Untis)-Lehrveranstaltung ein Unterricht oder £ 1

eine Vertretung gehort.

- =z Webuntls Unterricht Klasse 2b (Andersen)

71N Testlizenz Jared

2024/2025 v

Klassen Zeitraum
2b @ 01.07.2024 05.07.2024 Aktuelle Woche
GD
50 Heute
Klasse Schiilergruppe Fach Std. Termine Schiiler Schiilergruppen Berichte
£ Mitteilungen m X 2 Bio_1a Bio 4 [ 2 22 j(,
7 R 2a,2b3a as Ch 1 W 2 =2 @
S+ 9700 # K 2a,2b,3a Nobel D 1 B 2 B 2
Stundanplan 12000 # X 2b Callas D c M & B »
9600 # R 2a,2b,3a Hugo,Rub  E 1 M 2 e )
Stundenplan BETA 9300 # ¥ 1a,1b,2a,2b Hugo aw 2 M 2 = »
10800 & ¥ 2a,2b New Gz 1 M 2 = &
@] Unterricht 14400 #Z X 2b Rub His 2 M 2 e 3 @
14200 #Z ¥ 2b Callas Ke 2 M 2 o] ®
Buchen 9500 / K 2a,2b,3a Gauss, Ander Mat 1 I 3 e ] ®
14700 #Z R 2b New Mat 5 [ 2 B ®
Q Kiasseiibuch 14100 #Z ¥ 2b Callas Mes 2 & 2 e ] 2
13900 Z K 2b New Ph 2 M 2 2P 2
@ Kurse 14300 #Z ¥ 2b Nobel Rel 2 M 2 o] 2
10400 Z ¥ 2a,2b Rub spotk 3 & 2 B &
10500 & ¥ 2a,2b Arist SportM 3 [ 2 2 FY
P2 Vertretungsplanung 10600 # % 2a,2b Curie w 2 M 2 S
14600 # ¥ 2b Curie Tw 1 W 2 P 2
& stammdaten 10700 Z %K 2a,2b Ander w 2 M 2 = 2

7 Fixierungen liberpriifen

#

7% Fimierter/lgnorierter Unterricht

Moglicherweise sind aus dem Vorjahr, % w

Unterrichte, Klassen, Facher etc. fixiert. .
Diese Fixierungen kénnen sich nachteilig Fisiert [3%] | Ignoriert [13%) | |
auf die Stundenplanoptimierung auswirken. U-Mr | Lehrer Fach  Klazze(n] | Gruppe fis. | Stunde fis,
Kontrollieren Sie in der Karteikarte 75 Aub  Spotk  2b.2a S port

~Planung” tiber 7B izt Sportd | 3a.3b Sport
,Fixierter/ignorierter Unterricht” die 74| Curie | SpotM | 4 Sport v
Fixierungen und l6sen Sie diese (ber die 73| drist | SportM |Tadb G

Schaltflache <Loéschen>.

8 Manuelles Setzen

Wenn Sie Unterrichte haben, bei denen eindeutig feststeht zu welcher Zeit sie verplant werden miissen
(z.B. steht der Werkraum nur Do-7,8 zur Verfligung), so setzen Sie den Unterricht manuell und fixieren

Sie ihn anschlieRend lber das Schloss-Icon f in der Symbolleiste des Stundenplanes.
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HINWEIS: Es ist auch moglich das manuelle Planen direkt aus dem Ubersichtsplan des Formates
KLA20 oder LEH20 heraus durchzufiihren.

. 2b - Klasse 2b (Andersen) Stundenplan (Kla20) = = >3
o .t -m@ Zele B-&
[+ schuliahr29.2024 - 257 2025 -
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
ilz2l3]4|5]6 781234 5|6 78 |1]2|3]a 5] ]6[7]8|1]z[a]a[5]6 78| 1]2]3]4]5]6]7]¢8

- ]
FE A EFEFELE O B SR D R F - =
FEE EE = R E ] R EE O e 6 B e e

9 Die Gewichtungseinstellungen

Die Gewichtungseinstellungen beeinflussen nach der Eingabe der Daten wesentlich das Resultat der
Stundenplanoptimierung. Sie miissen dem Programm mitteilen, welche Faktoren besonders beriicksichtigt
werden sollen und welche an Ihrer Schule weniger wichtig sind.

Wie die Regler stehen sollen, um einen guten Stundenplan zu erhalten, muss individuell festgelegt werden.
Eine grobe Richtlinie wie die Verteilung der Gewichtseinstellung aussehen sollte zeigt folgende Abbildung:

7. Gewichtung = L = #L. Gewichtung
Lehrer 1 Anzahl Details Lehrer 1 Anzahl Details
Lehrer 2 20 Lehrer 2 15
Klassen 15 Klassen
Facher 18 Facher
Hauptfacher Hauptfacher
R&ume n g Raume

Stundenverteilung Stundenverteilung

Zeitwiinsche 3 Zeitwiinsche
Jahresplanung 0 Jahresplanung 0
Analyse unwichtig extrem wichtig Analyse urwichtiyg extrem wichtiy
o 1 2 3 4 5 0 1 2 3 4 g
atbrechen | | Ubemehmen Abbrechen | | (bemehmen
gute Gewichtungsverteilung schlechte Gewichtungsverteilung

Im Gewichtungsfenster konnen Sie auf der Karteikarte ,, Analyse” die Verteilung der Gewichtungen in Ihrer
Datei sehen. Achten Sie unter <Details> auf evtl. konkrete Hinweise auf die Gewichtungseinstellungen.
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TIPP: Schranken Sie die Optimierung zunachst nicht durch viele hohe Gewichtungen (4 oder
5) ein, sondern verwenden Sie diese Gewichtungen erst dann, wenn Bedingungen

i
\

~ Optimierungs-

gebrochen werden, die nicht gebrochen werden diirfen. Beginnen Sie die ersten

laufe ohne einen Regler auf 5 zu stellen.
Verwenden Sie die hochste Gewichtung 5 dullerst sparsam!

10 Datenanalyse

Bevor Sie die erste automatische Verplanung starten, untersuchen Sie lhre Daten auf systematische
Eingabefehler. Offnen Sie dazu ,Planung | Diagnose” und 6ffnen Sie die Karteikarte ,Eingabedaten” Hier
werden Sie auf evtl. Eingabefehler bzw. —schwachen aufmerksam gemacht.

Die Meldung ,,Fach 1 mal pro Tag nicht moglich” ware etwa folgendermalien zu interpretieren:

" stundenplan-Diagnose

e 14

05.02.2024 ~ . -11.2.2024 A

Eingabedaten sStundenplan

Fach 1 Mal pro Tag nicht moglich

Pos. Zeitwunsch im Mittagspausenbereich 4

—|Lehrer

Unterricht mit Lehrern ohne Raum *
—/Raum

2 Lehrer im selben Raum *

Unterrichtsfolgen
Kursplanung
—|Unterricht
Zu viele Unterrichte mit Prioritat *

- Diagnose Gw. Anz
Alle >=1

20

1
9
2
2

Art der Diagnose Ausflihrliche Informationen
zu diesem Punkt

Untis versucht, jedes Fach pro Klasse nur ein Mal pro Tag zu
verplanen. Diese Regelung gilt auch unterrichtsiibergreifend. Wird
beispielsweise das Fach 'Férderunterricht' in derselben Klasse bei
zwei unterschiedlichen Unterrichten eingetragen, versucht die
Optimierung, diese beiden Unterrichte nicht am selben Tag zu
verplanen. Bei den aufgelisteten Fachern sind mehr Wochenstunden
zu verplanen, als verplanbare Tage zur Verfugung stehen.

Gewichtung: 4
Anzahl: 3 Betroffene Fenster anzeigen

b Mat & 30

( Inder Klasse 1b sollen 6 \
Wochenstunden im Fach Mitin 6
Einzelstunden unterrichtet werden - in
einer 5 Tages-Woche. Dies ist daher ein
Eingabefehler und muss behoben

werden! )

Im rechten Fensterteil finden Sie einerseits weiterfliihrende Informationen zu diesem Punkt und
andererseits welche Unterrichte bzw. Elemente genau davon betroffen sind. Versuchen Sie alle Punkte, die
hier aufscheinen zu klaren und die Daten entsprechend anzupassen.
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Loschen Sie den Stundenplan tber ,Planung | Alle Stunden entplanen®.

ACHTUNG: Wenn Sie bereits
Stunden manuell gesetzt und diese
fixiert haben, so achten Sie darauf,
dass diese nicht entplant  werden.

Beginnen Sie bei der Optimierung mit einer A-
Strategie — schlicht aus dem Grund, da diese
Strategie sehr schnell einen fertigen Stundenplan
liefert.

Analysieren Sie den Stundenplan und bearbeiten
Sie zuerst die ,,groben” VerstoRe — also z.B. ein
Eingabefehler beim Unterricht (Eingabe von 4
anstelle von 3

Wochenstunden). Oder es wurden viele
Doppelstundenbedingungen gebrochen, da die
Gewichtung bei ,Doppelstundenfehler
vermeiden” zu niedrig war.

Verwenden Sie zur Analyse des Stundenplans die
Diagnose (,,Planung | Diagnose®).

Alle Stunden entplanen X

Auzwahl [Bereich]

GFiHierte Stunden nicht entplanen ’

Mur ignonerte Stunden entplanen

MHur diege "Woche —

% der Klazzenzstunden zu verplanen
[blank=100%)

Ehrlichkeit zuYorplan [0-4, O=nicht
ghnlich, 4=zehr shnlich

Steuerdaten zur Optimierung

Ablauf der Optimierung
Optimierungs-Strategie (4. B, ..)

Abbrechen

A Schnelle O phimierung

5 Je Serie der Opt.: ahl Plane(1-20] 1

9 Optimierungszchirit Flan bedingt fixieren

Lehrer nur gewiinschte freie Tage

4t bericksichtigen

Beginnen Sie immer mit der
Strategie A! Diese liefert rasch
ein Ergebnis.

Tausch rur fur gleichstlindige Unt, 4
Tauzch nur innerhalb Jahrgangsstufe Mit “oraptimierung

K.alenderverteilung beibehalten

Nehmen Sie die Korrekturen vor und optimieren Sie wieder mit einer A-Strategie. Kimmern Sie sich um die
nunmehr grobsten VerstoRe und optimieren Sie wieder.

Wenn alle Eingabe- und systematischen Fehler beseitigt sind, lassen Sie den Stundenplan mit einer

aufwandigeren Strategie (B oder D) rechnen.

Erst wenn Sie mit einer aufwandigen Strategie (B oder D) einen guten Stundenplan erhalten haben, sollten
Sie die Strategie E verwenden. Erfahrungsgemal’ bringt die Strategie ein nochmals besseres Ergebnis.

HINWEIS: Die Strategie E kann in gréReren Schulen sehr lange dauern, unter Umstanden auch

Uber Nacht.
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Unter der Karteikarte ,Stundenpldne” finden Sie eine Reihe vorgefertigter Stundenpldane — vom kompakten
Einzelstundenplan fir Lehrkrafte Gber Raumibersichtsplane bis hin zu spezifischen Stundenplédnen fiir jede

einzelne Woche des Schuljahres.

- - EFrFE p;_‘ UniUntis 2024 - kennd

Datei EN Dateneingabe Planung Stundenpléne Kursplanung Module

H m H E®E OB om B 0 @

Hochformat Querformat Hochformat Querformat Mehrere Einzelpléne Ubersichtspldne Stundenliste Stundenplanformate Einstellungen
v v v v Elemente ¥ v v v

Einzelplane Ubersichtsplane Mehrere Wochen

"',.,_ Gauss - Gauss, Carl Friedrich Stundenplan (Leh20)

G-t - HA s BN &-@

© 05022024 ~ % -922024 @ - Lehrer zu Klasse / Fach
l—.
Montag Dienstag Mittwoch
112 (3|4 (5|6 |7 |8|1]|2|3|4|5|6|7|8]1[2|3|4|5|6|7[8]1]2
Gauss b X |1a a
New 2a | X | 2b 3b 3b 2b
Hugo | 2a 3b| 4 a 4 N F 4] 4 2a 4 a
Ander 1b X |3b 3a | 4 3a 3b
Arist
Calla | 2b |*2a. 2a 2b | 1a 1b 4 2b [ 1b | 2a 2b 1a 1a
Nobel *2a. 3 b X
Rub |1a. 3a 1a.| 4 2b 1a.| 2b 4 Ja
Cer 1a | 1b | 3a 2a 2b | 2a 3b|2a|3a 1b
Curie a 2 b b

Jede dieser Ansichten kann nach Belieben verandert werden. Eine Anleitung zur Adaptierung des Layouts
von Stundenplanen finden Sie im ,,Benutzerhandbuch®. Das Benutzerhandbuch finden Sie — wie alle
anderen Handbiicher auch — auf unserer Webseite.
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A
Sollten Sie Fragen zur Optimierung bzw. zum Optimierungsergebnis — oder auch zu anderen Bereichen in
Untis — haben, so schicken Sie die Supportdaten mit einer kurzen Problembeschreibung an den fiir Sie
zustindigen Untis Eingabeberater. Dieser hilft Ihnen jederzeit gerne weiter. Eine Ubersicht der Untis
Berater finden Sie auf unserer Webseite www.untis.com unter Kontakt.

vy

= UH“S PRODUKTE LOSUNGEN WARUM UNTIS? KENNENLERNEN SUPPORT & SCHULUNGEN PARTNER DE WEBUNTIS
I ——

Finden Sie einen Untis Partner in lhrer Nahe

Evrops Untis GmbH

A-2000 Stockerau

Osterreich v l Belvederegasse 11
T: +43 2266 62241

M: office(at)untis.at

Wien
WebUntis Berater fiir Schulen in Wien
M: wien(at)untis.at

M: helmut.korber(at)untis.at

Senden Sie WebUntis-Support-Anfragen bitte an die
landesspezifische Adresse. Die personliche Adresse ist zum

Vereinbaren von Beratungsterminen gedacht

Tarife WebUntis Beratung

TIPP: Uber die Schaltfliche , Hilfethemen“ in Untis gelangen Sie in die Online—Hilfe in der
Sie die Handblicher abrufen kénnen.

il

("Il.)r

Weitere Hilfen finden Sie auf unserer Webseite www.untis.com unter ,Hilfe & Support”. In unserem
HilfeCenter finden Sie Anleitungen und Dokumentationen rund um die Untis-Produkt Familie. AuBerdem
steht Ihnen die OnlineHilfe zur Verfligung, in der Sie alle Informationen um Units und die jeweiligen Module
finden

Untis Hilfe Center

Wie konnen wir helfen?

t nicht gefunden? Wir sind gerne persnlich fir Sie da!

Untis Partner in lhrer Nahe,

0
Untis WebUntis Untis Mobile
Anwendungstipps und mehr und fur Untis Mobile auf i0S
Rechteverwaltung und Android sowie den Untis
Messenger
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14 WebUntis

14.1 Schuljahre

14.1.1 Anlegen eines Schuljahres

Das neue Schuljahr wird in WebUntis automatisch mit dem ersten Stammdaten-Export aus Untis angelegt.

14.1.2 Loschen von alten Schuljahren

Alte Schuljahre kénnen unter <Stammdaten> | <Schuljahre> geléscht werden. Dabei werden samtliche
zeitbezogene Daten, wie z.B. Unterrichte, Abwesenheiten des ausgewahlten Schuljahres ebenfalls geléscht.
Wir empfehlen, die Daten fiir die Dauer der jeweiligen landesspezifischen Aufbewahrungsfristen (z.B. drei
Jahre) in WebUntis zu belassen. Danach sollten die Daten von Ihnen geléscht werden.

Vergessen Sie nicht die notwendigen Berichte in WebUntis herunterzuladen und ebenfalls lokal zu
speichern, z. B. ist fiir Klassenbuch-Schulen die Empfehlung tGber <Klassenbuch> | <Berichte> fir die
gesamte Schule , Klassenbuch Deckblatt” und ,Arbeitsbericht je Tag” zu archivieren.

Bitte beachten Sie, dass die Untis GmbH keine Daten |6scht; lhre Schuljahre in WebUntis bleiben somit
erhalten.

14.2 Schiiler

14.2.1 Schiilerstammdaten importieren/anlegen

Flr das neue Schuljahr missen die Schiler (iber <Stammdaten> | <Schiler> | <Import> neu importiert
werden, einerseits um die Ein- und Austritte zu erfassen und andererseits um den Klassenwechsel
durchzufiihren. Dabei ist folgendes zu beachten:

1. Das Ein- und Austrittsdatum der Schiiler kann,
muss aber nicht gesetzt werden. Wird es nicht

) > N ) Eintrittsdatum Austrittsdatum
gesetzt, so sind die ausgetretenen Schiiler im 14.10.2024 %
neuen Schuljahr eben keiner Klasse
zugeordnet.

2. Geben Sie beim Import lhrer Schiilerdatei als Stichtag fiir die Klassenzugehdérigkeit das
Beginndatum des neuen Schuljahres an. In Kombination mit der Angabe der aktuellen
Klassenzugehorigkeit der Schiiler in der Importdatei, werden alle Schiiler hochgestuft bei denen
dies notwendig ist.

Stichtagsdatum fur Klassenzugehorigkeit

19.11.2024
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Es ist wichtig, dass WebUntis die Schiiler eindeutig identifizieren kann. Idealerweise haben GRUBER & PETTERS
Sie bereits beim letzten Schillerimport einen ,externen Schlissel” mit-importiert und LAY
konnen diesen nun wieder zur automatischen Identifikation verwenden. Dieser , externe Schliissel” ist eine
eindeutige Nummer oder dergleichen, die in der Regel von der Schilerverwaltung vergeben wird (z.B. eine
Matrikelnummer).

Falls ein solcher Schlissel nicht vorliegt, versucht WebUntis, die Schiler aufgrund von Vorname,
Familienname und Geburtsdatum eindeutig zu identifizieren. Dabei kann es in seltenen Fallen zu Fehlern
kommen. Liegt auch kein Geburtsdatum vor, kommt es bei jeder Namensgleichheit zweier oder mehrerer
Schiiler zu Fehlern, da WebUntis diese Schiiler nicht unterscheiden kann. Kontrollieren Sie daher unbedingt
die importierten Schiilerdaten und bessern Sie gegebenenfalls manuell nach.

14.2.2 Zuordnen der Schiiler*innen zu Unterrichten

Nach dem Import der Schiilerdaten missen, im Falle von Klassenteilungen, die Schiler den Unterrichten fur
das neue Schuljahr zugeordnet werden. Dies geschieht durch Anlegen von Schiilergruppen in Untis und der
Zuordnung der entsprechenden Schiiler zu diesen Gruppen in WebUntis.

Legen Sie unbedingt die Schiilergruppen bereits vor dem Unterrichtsexport in Untis an. Dazu blenden Sie im
Unterrichtsfenster das Feld ,Schilergruppe” ein und tragen bei allen geteilten Unterrichten einen
eindeutigen Schiilergruppennamen ein. Diese Schiilergruppen werden dann beim Export nach WebUntis
automatisch als Schilergruppen angelegt, sodass in WebUntis nur mehr die Auswahl der Schiiler erfolgen
muss.

In allen Fallen, in denen die Fach-Klassen-Kombination nicht eindeutig ist, ist das Eintragen der
Schilergruppe in Untis zwingend erforderlich, um mehrere Unterrichts- bzw. Kopplungszeilen in Untis zu
einem einzigen Unterricht in WebUntis zusammenzufassen oder zu trennen.

Beispiele:

1. Team-Teaching: Um WebUntis mitzuteilen, dass mehrere Lehrkrafte einen Unterricht gemeinsam
abhalten, muss bei allen Kopplungszeilen derselbe Schiilergruppenname eingetragen werden.

2. Aufteilung von Unterrichten aus planerischen Griinden: Falls ein Unterricht in Untis auf mehrere
Unterrichtszeilen aufgeteilt wurde, konnen Sie diese Unterrichtszeilen beim Export nach WebUntis
wieder zu einem einzelnen Unterricht zusammenfassen, indem Sie bei allen beteiligten
Unterrichtszeilen dieselbe Schiilergruppe eintragen.

3. Eine Klassenteilung mit demselben Fach.
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\\\‘//

Setzen eines Austrittsdatums fiir Schiilerstammdaten

Sind Schiler ausgetreten und besuchen lhre Schule nicht mehr, so kénnen Sie fiir diese Schiiler ein
Austrittsdatum setzen. Entweder (ber die oben beschriebene Methode des Schiilerimports und des
gleichzeitigen Setzens der Austrittsdaten oder lber den dazugehérigen Button ,Austrittsdatum setzen”
unter <Stammdaten> | <Schiler>:

Klasse 4 B Schuljahr  2024/2025 B ausgetreten bis Suche Zum Kalenderdatum

Auswahl Famil . Vornam Geburtsdat Geschlecht K Katal aktiv  Kurznam v d t
# R Flora Schmitz  06.07.2008 o 0 FloraSch 198
v 7 K Gabriel Krause  30.06.2008 o 0 GabrieKra 199
8
7 R Greta Meier 24.06.2008 e 0 GretaMei 200
7 R lara Frank 02.05.2009 9 0 LaraFra 148
Z R laura Berger 26.04.2009 Qe 0 LauraBer 149
7 R Lea Winkler  20.04.2009 e 0 LeaWin 150
7 R lena Roth 14.04.2009 ¢ 0 LenaRot 151
7 K Leni Beck 08.04.2009 Q 0 LeniBec 152
7 R lLeon Lorenz 02.04.2009 o 0 LeonLor 153
Z R Leonie Miiller 27.03.2009 Q 0 LeonieMiil 154
Z R Lina Schmidt  21.03.2009 Q 0 LinaSch1 155
7 R Lsa Schneider 15.03.2009 g 0 LisaSch 156
7 R louisa Fischer  09.03.2009 b4 0 LouisaFis 157
7 R Luca Weber 03.03.2009 o 0 LucaWeb 158
7 R Lucie Meyer 25.02.2009 o 0 LucieMey 159

34 Elemente gefunden, Anzeige von 1 bis 15. [Erste/Nachste] 1, /

25.05.2025

Wahlen Sie die Schiiler aus und vergeben Sie das Austrittsdatum.

Mit dem Setzen des Austrittsdatums werden die Schiiler in keinen aktuellen Listen oder Ansichten mehr
angezeigt. Diese Schiiler werden nur dann angezeigt, wenn Sie im Hauptkalender (rechts oben) in ein
Datum wechseln, zu dem die Schiiler noch nicht ausgetreten waren.

Deaktivieren Sie das Hakchen ,,Zum Kalenderdatum” wenn Sie Schiiler der Klasse anzeigen wollen die ein
Austrittsdatum haben, dieses schon erreicht wurde und daher in dieser Stammdaten-Ansicht nicht mehr
angezeigt werden.

Beispiel: Ein Schiiler erhalt nach einem Monat Schulbesuch ein Austrittsdatum, weil er die Schule verlasst.
Somit wird der Schiler unter <Stammdaten> | <Schiler> nicht mehr angezeigt. Die Deaktivierung des
Hakchens ,,Zum Kalenderdatum* zeigt den Schiiler in dieser Ansicht wieder an.

Deaktivierung der Schiilerstammdaten

Im Editierungsbereich (Stift-Symbol) der Schiilerstammdaten kann der Schiiler fiir die Anzeige in WebUntis
deaktiviert werden. Somit wird der Schiler nicht mehr aufgelistet oder angezeigt. Natdrlich bleiben
Registrierungen wie z. B. Abwesenheiten oder Klassenbucheintrage weiterhin in WebUntis erhalten.
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Stammdatenelemente kdnnen Sie tiber den Button , Loschen” oder liber das rote ‘X’-Symbol I6schen. Gibt
es bei dem zu l6schenden Schiiler Referenzen zum aktuellen Schuljahr, werden Sie als Administrator
gefragt, ob Sie dieses Stammdatenelement wirklich I6schen mochten.

Zum Loschen des Schiilers muss der Haken bei ,Ich verstehe, dass diese Léschung endgiiltig ist und nicht
riickgdngig gemacht werden kann“ gesetzt sein. Optional kénnen Sie die dazugehdrigen Stammdaten der
Erziehungsberechtigten/Betriebe |6schen, indem das Hakchen in der zweiten Checkbox gesetzt wird.

Bitte bestatigen Sie die endgiiltige Léschung des/der
ausgewadhlten Schiiler*in und aller Verkniipfungen dieses/dieser
Schiiler*in zu weiteren Daten und die Léschung jener Daten die
dadurch mit keinem/keiner Schiiler*in mehr verknipft sind. Das
beinhaltet folgende Daten die mit dem/der Schiiler*in verkniipft
sein kdnnen: Stammdaten, WebUntis Benutzer, WebUntis Drive
Verkniipfungen, Untis Messenger Benutzer, gesendete
Mitteilungen, Verkniipfungen zu empfangenen Mitteilungen,
Messenger Gruppenmitgliedschaften,
Schiilergruppenzuordnungen, Klassenzuordnungen,
Verkniipfungen zu Unterrichten und Priifungen, Noten,
Buchungen, Verkniipfungen zu Adressen von
Erziehungsberechtigten und Betrieben, persénliche
Klassenbucheintrage, Verkniipfungen zu allgemeinen
Klassenbucheintragen, Abwesenheiten, Entschuldigungen,
Befreiungen, Sitzplane und Klassendienste.

Sind Sie wirklich sicher, dass Sie Bauer Benjamin und alle mit
ihm/ihr verkniipften Daten in allen Schuljahren |6schen
mochten?

Ich verstehe, dass diese Loschung endgliltig ist und

nicht riickgangig gemacht werden kann.

Ich méchte ebenfalls “Erziehungsberechtigte/Betriebe”

(Adressen und Benutzer) 6schen, falls diese mit keinen

ort;

Abbrechen Alles I8schen

14.2.4 Schiilerbenutzer fiir neue Schiiler anlegen

Damit sich lhre neuen Schiiler auch in WebUntis anmelden kénnen, werden eigene Benutzer bendétigt.
Uber <Administration> | <Benutzer> | Button ,Benutzerverwaltung” | Button ,Benutzer fiir Schiiler
anlegen” kdnnen Sie WebUntis-User fiir lhre neuen Schiiler generieren lassen. Dabei werden neue
Benutzer nur fiir neue Schiilerstammdaten angelegt die noch keinen User dahinter referenziert haben. Die
Reihenfolge ist somit: zuerst Schiilerstammdaten importieren und anschliefend Benutzer anlegen.
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14.2.5 Schiilerbenutzer deaktivieren/sperren/léschen

Benutzer von Schiilern mit einem bereits abgelaufenen Austrittsdatum in den Stammdaten,

koénnen sich in WebUntis nicht mehr anmelden (es sei denn sie haben ein zusatzliches Eintrittsdatum in der
Zukunft welches z. B. das Pausieren des Schulbesuchs definiert). Das heil$t die Benutzer existieren zwar in
WebUntis, jedoch ist ein Login mit diesen nicht mehr moglich.

Eine zusatzliche Moglichkeit des Sperrens bietet Ihnen der Button ,,Benutzer von inaktiven oder
ausgetretenen Personen sperren”. Diesen finden Sie unter <Administration> | <Benutzer> | Button
»,Benutzerverwaltung”. Somit werden alle Benutzer der jeweiligen Personen deaktiviert und zusatzlich wird
der Benutzername um das aktuelle Datum erweitert.

Beispiel:
Schiler Krause Gabriel erhélt in den Schiilerstammdaten ein Austrittsdatum:

/ #  Krause Gabriel 30.06.2008 ot 4 0 KrauseGab 29.06.2022 199

Der dazugehorige Benutzer existiert zwar weiterhin in WebUntis, jedoch kann sich der Schiiler ab dem 29.6.
nicht mehr anmelden (Ausnahme: wenn der Schiiler ein weiteres Eintrittsdatum in den Stammdaten hat,
was nur das Pausieren des Schulbesuches symbolisiert).

Auswahl - n a .
Benutzer Gruppe E-Mail Adresse Person Abteilung aktiv gesperrt Sprache Max. Buch. Letzte Anmeldung

/ X T Krause de 0

Eine zusatzliche Moglichkeit bietet Ihnen der Button ,,Benutzer von inaktiven oder ausgetretenen Personen
sperren”; zu finden unter <Administration> | <Benutzer> | <Benutzerverwaltung>. Diese Funktion dndert
den Benutzernamen und setzt den Benutzer auf inaktiv.

Auswahl g : R .
Benutzer Gruppe E-Mail Adresse Person Abteilung aktiv gesperrt Sprache Max.Buch. Letzte Anmeldung

7 R T t Krause de 0

Sie kdnnen Benutzer von Schiilern, die nicht mehr an der Schule sind, auch iber den Button ,L6schen” oder
Uber das rote ‘X‘-Symbol I6schen.

20 Untis GmbH / A-2000 Stockerau / Belvederegasse 11

Tel. ++43-2266-62241-0 /| Fax ++43-2266-62241-6
office@untis.at / www.untis.com



	Untis & WebUntis
	1 Neues Schuljahr anlegen
	2 Schuljahresdauer eingeben und Unterricht neu nummerieren
	3 Ferien eingeben
	4 Überprüfung des Zeitrasters und der Pausen
	5 Überprüfung der Stammdaten
	5.1  Überprüfung der Zeitwünsche
	5.2  Überprüfung der Eingaben bei den einzelnen Stammdaten
	5.3  Überprüfung auf „Alt“-Lehrkräfte
	5.4  Überprüfung der Klassenlehrkräfte
	5.5  Überprüfung der Raumvorgaben
	Raumgewicht
	Ausweichräume


	6 Überarbeitung der Unterrichte
	6.1  Lehrkräfte ändern
	6.2  Unterrichte löschen
	6.3  Doppelstunden und Blockgrößen überprüfen
	6.4  Alle Unterrichtseingaben überprüfen
	6.5  Lehrveranstaltungs-ID (LV-ID)

	7 Fixierungen überprüfen
	8 Manuelles Setzen
	9 Die Gewichtungseinstellungen
	10 Datenanalyse
	11 Die Optimierung
	12 Der Stundenplan
	13 Support
	14 WebUntis
	14.1 Schuljahre
	14.1.1 Anlegen eines Schuljahres
	14.1.2 Löschen von alten Schuljahren

	14.2 Schüler
	14.2.1 Schülerstammdaten importieren/anlegen
	14.2.2 Zuordnen der Schüler*innen zu Unterrichten
	14.2.3 Schülerstammdaten deaktivieren/löschen/austreten lassen
	Setzen eines Austrittsdatums für Schülerstammdaten
	Deaktivierung der Schülerstammdaten
	Löschen der Schülerstammdaten
	14.2.4 Schülerbenutzer für neue Schüler anlegen




