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Einfiihrung

Dies Dokument ersetzt nicht Handblicher oder Videos, sondern soll nur kompakt die notwendigsten

Schritte aufzahlen, um ein funktionierendes WebUntis-System zu flihren.
Weitere Hilfen (auf www.grupet.at):

e Handbuch als PDF: http://www.grupet.at/Downloads/int/Manuals/de/WebUntis.pdf
e Online-Hilfe: http://www.grupet.at/HTML/WebHelp/de/untis/index.html
e Videos: http://www.grupet.at/HTML/hilfe video.php

e Div. Anleitungen unter http://www.grupet.at/HTML/webuntis _manuals.php

e Support/technische Unterstitzung nach Bundesland und Region unter

http://www.grupet.at/HTML/kontakt.php
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1 Export der Stammdaten und des Unterrichts nach WebUntis

e In Untis: das WebUntis-Exportfenster tiber den Menipunkt <Datei> | <Import/Export> | <Untis> |
<WebUntis> 6ffnen.
Hinweis: Ab Untis2017 ist in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff eine Verknlipfung zum

WebUntis-Exportfenster zu finden:

Start Dateneingabe Planung

@ ﬂ . %) Diagnose

&% Gewicht

geo, Lehirer Rdume Fiche

e Im WebUntis-Exportfenster die <Einstellungen> wie im Lizenzblatt bzw. in den Zugangsdaten

angefihrt, setzen. Beispiel:

WebUntis Einstellungen

Webserver |urania. webuntis.com
Port ;143 iitips
Schulname  |brg80

Benutzemame  urtis]

Passwort |ec0ee

Achtung: der WebUntis-Standardbenutzer ,untis“ hat nur Minimalrechte fiir die Datenlibertragung
zwischen Untis und WebUntis. Dieser Benutzer existiert in WebUntis in der Benutzergruppe
,Untis“. In dieser Benutzergruppe sollten die Rechte auf keinen Fall gedndert werden und der
Benutzer sollte unbedingt in dieser Benutzergruppe belassen werden.

Die Anderung des Passwortes fiir den Benutzer ,,untis“ wird in WebUntis unter <Administration> |
<Benutzer> durchgefiihrt. Eine Anderung wird dringend empfohlen. Das neue Passwort sollte dann

auch im oben dargestellten Dialogfenster in Untis eingetragen werden.
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Hakchen bei der Option <Startdatum> setzen und <Schulbeginn> auswéahlen. <Stammdaten> und

[ )
<Unterricht> nach WebUntis exportieren. Anm.: mit dem Unterrichtsexport werden auch die

Vertretungen exportiert.

WebUntis
4 /  WebUntis l
brg80
urania webuntis. com 443
untis
07.09.2015 | Schulbeginn -
Ubetragen nach Web Untis
Stammdaten Untemcht Vertretung
/P asapal ¥ W
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2 Log In und Betrachtung des Stundenplans in WebUntis

e WebUntis 6ffnen: URL wie in Erstinfo/Lizenzblatt angegeben, im Browser (IE, Chrome, Firefox)
aufrufen.
Anm.: Um sich die Eingabe der Schulbezeichnung zu ersparen kann die URL erweitert
werden: https://<servername>.webuntis.com/WebUntis/?school=<schulbezeichnung>
(Statt <servername> und <schulbezeichnung> ist das Entsprechende einzusetzen.)

e In WebUntis Schulbezeichnung eingeben und als Administrator mit admin:admin einloggen
Schulname Benutzer Passwort

brg20 admin WEbUntIS

Fasswort vergessen ¢

e Uber <Profil> das eigene Passwort dndern und eine Mailadresse fiir Admin eintragen.

Meine Machrichten Kontaktdaten iz admin (Profil @ 2bmelden

Profil admin X
Allgemein Startseite Freigaben Sicherheit
Klasse
Benutzergruppe Abteilung
admin
Max. offene Buchungen Offene Buchungen
0 3
Sprache E-Mail Adresse
Deutsch v
#  Emnfanpana Machrichten an E-Mail-Adresse weiterleiten

‘ Passwort andern |

| Speichern | ‘ Abbrechen |

e Unter <Administration> | <Einstellungen> | <E-Mailadresse Administrator> die Adresse des
WebUntis-Administrators eintragen.

e Unter <Administration> | <Einstellungen> | <E-Mailadresse Stundenplaner> die Adresse desjenigen
eintragen, der Untis-Daten (Stundenplan, Vertretungsdaten) nach WebUntis Ubertragt.

e Stundenplane lber <Stundenplan> betrachten

e Um Stundenpléne 6ffentlich darzustellen: unter <Administration> | <Stundenplaneinstellungen>
das jeweilige Element als "6ffentlich" markieren

e Um offentliche Stundenpléne in einem anderen Format darzustellen: unter <Administration> |
<Ansichtseinstellungen> | <Stundenplane> kann ein 6ffentliches Stundenplan-Format erstellt
werden.
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3 Anzeige der Sprechstunden in WebUntis

Markieren jenes Faches in Untis, das fir die Sprechstunden verwendet wird:

<Stammdaten> | <Facher>: Beim entsprechenden Fach den unteren Formularteil ausklappen und
im Register ,Fach’ das Hakchen bei ,(S) Sprechstunde’ setzen.

AnschlieBend Stammdaten und Unterricht nach WebUntis lbertragen.

&2 Facher / Fach

s AR CIBHEART LTS B
Mame Langname v|(5} |Statistik |AJias -ITiaum |Nachm.5‘t. |

lS

- 5 Sprechstunde

il Allgemeines// Fach T Stundenplan T Werte r Vertr. ]

I:l Fachgruppe |:| Alias-{Zweit)Name
[ (H) Hauptfach [ ]aeing

[]{R} Randstunden []42) auch mehmals am Tag
[C1{F) Freifach []{Ghnicht in Randstunden
Doppelstunden

[1](D) Doppelstunden einhatten [ (E) Doppelst. iber *-Fausen

||\ JREINS Fauserigul: . dEI\fOr.-"’dEIr‘IEId"I
(5) Sprechstunde

& Agu - von Aquitanien, Eleonore

[Aqu
| |07.002015 ~|= -129.2015

18 Wochenstunden DatumsBerei
0 Micht verplante Std.

7.9.2015- 12!
Mo 79. Woc

Nwpl
Mon
018
8:00
8:55 8
10:00

e Die dynamische Sprechstundenliste in WebUntis kontrollieren: <Stundenplan> | <Sprechstunden>

e Sprechstundenliste auch fir den 6ffentlichen (ausgeloggten) Bereich aktivieren: unter

<Administration> | <Ansichtseinstellungen> | <Sprechstunden>
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4 Benutzergruppen anlegen, Rechte vergeben und Benutzer automatisch
generieren lassen

e Je eine neue Benutzergruppe fir "Lehrende", "Direktion", "Sekretariat" anlegen: <Administration>
| <Benutzergruppen> | <Neu>
e Der Benutzergruppe Rechte vergeben: <Administration> | <Benutzergruppen> | <Rechte>
Minimaleinstellung fiir Rechte:
o "Stundenplan Klasse", "Stundenplan Lehrer", "Stundenplan Raum", ev. "Stundenplan Fach"
— jeweils mit Hakchen unter ,Alle”
o Sprechstunden
o Nachrichten (falls das interne Nachrichtensystem genutzt werden soll)
e Neue Benutzer automatisch generieren lassen: <Administration> | <Benutzer> |
<Benutzerverwaltung> | <Benutzer fir Lehrer anlegen>.
Im Formular braucht nur die Benutzergruppe , Lehrer” eingetragen und die Methode zum Erstellen
von Erst-Passwortern festgelegt werden; z.Bsp. ,,Geburtsdatum®.
Hakchen bei ,Benutzer miissen Passwort bei der Erstanmeldung neu setzen” aktivieren.
e Neu angelegte Benutzer-Zugange testen
e Zusatzliche Benutzer fur Direktion und Sekretariat anlegen: <Administration> | <Benutzer> | <Neu>
- Hier die jeweilige Benutzergruppe ("Direktion" oder "Sekretariat") auswahlen, Mailadresse
eintragen und Passwort setzen (sollte vom Benutzer gedndert werden).
Hinweis: Im Unterricht soll die Direktion aber jenen Benutzer verwenden, der bei der Benutzer-

Anlage fur alle Lehrer generiert wurde (s.o.).
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5 Weitere Moglichkeiten des WebUntis Grundpakets
5.1 Interne Nachrichten an andere WebUntis-Benutzer versenden

¢ Neue interne Nachricht versenden: <Meine Nachrichten> | <Interne Nachrichten> | <Neu>

e Neue Verteilerliste fiir interne Nachrichten erstellen: <Meine Nachrichten> | <Verteilerlisten> |

<Neu>

5.2 Nachrichten zum Tag erstellen (News/Neuigkeiten)

e Erstellen einer neuen Nachricht zum Tag: unter <Administration> | <Nachrichten zum Tag> | <Neu>

Nachricht bearbeiten X
Von Bis Wochentag Reihenfoige
01.03.2016 31.03.2016 Freitag v 10
Gffentlich | Aufgefachert anzeigen

Anzeigebereich
| Startseite Meniter: Ticker Moniter: Kopfzeile

Anzeige beschranken auf

¥| Benutzergruppe SCHULER X
Abteilung
Betreff
Aktion in der Schulkantine - jeden Freitag
B¢ % BT U|====|A~ Bv| &~ &
Schriftart Grike S

Jeden Freitag neue Aktionen fiir Schiiler. Schaut vorber. Wir freuen uns auf euren Besuch

Moch mégliche Zeichen: | 4913

Speichern | | Léschen | | Abbrechen
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5.3 Monitoransichten (dynamische Vertretungslisten)

<Vertretungen> | <Neu>

onitoransichten
‘ertretungen Aktivitaten
Auswahl

Erstellen einer neuen Vertretungs-Monitoransicht: <Administration> | <Monitoransichten> |

Tagesibersicht

Name

& ¥ LehrerMonitor

Eiir diesen Browser freigeben

# ¥ Schilermonitor Fir diesen Browser freigeben

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1

| Meu | | Kopieren | | Léschen

Daten fir diesen Browser sperren

Name

Angezeigte Spalten

Blockstunden zusammenfassen

Entfaliene Stunden durchstreichen

Mur zukiinflige Vertretungen anzeigen
Pausenaufsichten anzeigen

Entfalle bei vorhandenen Vertretungen ausblenden

Verschiebung zum aktuellen Datum [Tage]
Intervall fiir Seitenwechsel [sek]

Intervall fiir Datenabfrage [sek]

Anzahl der angezeigten Tage
Schrifigrofe

Hizhe des Anzeigebereichs [Pixel]
Gruppieren nach

Abwesende Elemente (Lehrer/Klassen) ausblenden

Abteilungsauswahl nach

Abteilung

10

LehrerMonitor

|# Stunde [ Zeit ¢ Klassen ¢ Fach ¢ Raume | Lehrer ¢ Info | Vertretungstext
|
||

30

600

2

16

0

Lehrer
J

=Auswahl=

Q0
0 X e —
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6 Weitere Moglichkeiten in WebUntis - zusatzliche Module
6.1 Elektronisches Klassenbuch
@ E;:Ier!nlzgr?\ralli%esr;c:nﬁ;mitw | (5] Meine Nachrichten (2) || &k Schal (Profi) || ® omeien | VWebUntis
‘ Heute | Stundenplan Unterricht‘ Klassenbuch ‘ ‘ € Doﬁ;ﬁ;ﬁ%ﬁ

buch far Unter

016 0

4. Unterricht 4 priifung @

Klasse 1a(SchAl) ‘Wiederholung Lehrstoff Februar
Lehrer SchAil

Fach GW

4 Schiiler im Unterricht (12)

o ESbeE |_|" Hoffmann Daniel Meumann Florian
=

= 9 I4

|| Miiller Alexander ~ RighterEpsilia Schneider Anna
¥ B

- BeckerCara  Sobwars Epsll Schulz Charlotte

N

LI Zimmermann Greta 3 B et
¥ B

4 AW

Ba E b heiten wurden kontrolliert ENachrichtsenden A

P SIS AN SN TSI vl A

4 Abwesende Schiiler (6)

Auswahl

] Schuler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text

[} f Bauer Emil 07.03.2016 1215 11.032016 16:25 Erkrankung offen

(]} f' Eecker Carla 07.03.2016 07:35 08.03.2016 16:25 Erkrankung offen

[} f Richter Emilia 01.03.2016 13:05 11.032016 16:25 Erkrankung offen

(]} f' Schmid Jakob 08.03.2016 07:35 08.03.2016 08:25 Arzthesuch offen

L f Schwarz Emil 08.03.2016 07:35 08.03.2016 0825 Erkrankung offen

(] f' Wagner Benjamin 08.03.2016 07:35 08.03.2016 08:25 Arzthesuch offen
Verlangern

4 | ehrstoff B

Globales Dorf

4. Hausaufgaben &}

Buch 5.1
Ausarbeitung XY
Buch 5. 333 - Bsp 44

4 Klassenbucheintrige (1) 4 Klassendienste (2)

admin o <@ Ordner
& <@ Ordner

:

Hoffmann s Daniel war heute besonders
Daniel 01.03.2016 07:35 Lob —

11
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6.2 Sprechtag
Ez\r.rler::eprenra Ilir:‘esr;c:nl.l;mited £ gpschueler (Profi) || @ smeen | VWebUntis

‘ ‘ Heute ‘ Stundenplan

Unterricht ‘ Klassenbuch ‘ ‘ € Dogrmas

2.Sprechtag 2015/16 21.04.2016

@ Lenrer anzeigen © Termine wanlen © WMeine Termine B

Kinder A.Beem.. H Beemaert Auguste Wachter Termin  Lehrer
Dieser Termin wurde erbeten.

@ Bauer Emil 11-30 - 11:30  Beemnaert, Auguste (Beedu)
Lehrer Fiacher 11:40 1140 Beernaert, Auguste (Beehu)

EEETEET AIOIEE B : 1150 Humboldt, Alexandervon (Huma
o g |
- :—IHumblgll}dt Alsxander von . 1200 12:00  Humboldt, Alexander von (HumA

um

- Meitner, Lise (MeiLi} BU 1210 1210  Meitner, Lise (MeiLi}

. Schweitzer, Albert GW SL 12:20 v 12:20  Wachter, Anita (WacAn)
(SchAly ! i
@ Wachter, Anita (WachAn) BE 12:30 12:30  Schweitzer, Albert (SchAl)
- 4 L4
Fertig

6.3 UntisMobile

= Asim Heute
B Fiir iOS folgenden Code scannen (iTunes App Store):
UntisMobile Aj E" 4 = E
Mo Di Mi Do Fr Sa x

10.3 11.3 12.3

7.3 8.3 9.3
8A R8A
GWK

-

2

3A R3A
3

GWK
6
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Weitere Module wie Kursanmeldung, Raum- und Ressourcenbuchung unter:
http://www.grupet.at/HTML/produkteUntis.php?p=webuntis
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