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1 Einführung 

Zur besseren Verwaltung der Prüfungen in Untis und WebUntis wurden einige Änderungen durchgeführt. 
Ab WebUntis 2016 Build 10.0.55 (ab 21.12.2015) und Untis 2016 ab 22.12.2015 können diese neuen 
Möglichkeiten genutzt werden.  
 
Vor diesen Versionen wurden die aus WebUntis importierten Prüfungen in Untis als Sondereinsätze 
behandelt. Mit der neuen Version werden statt diesen Sondereinsätzen Klausuren in Untis angelegt, die 
man weiter editieren und anpassen kann. Umgekehrt sieht es ähnlich aus: die aus Untis kommenden 
Klausuren werden in WebUntis nicht mehr als Sondereinsätze/Vertretungen behandelt, sondern auch als 
Prüfungen.  
Die Verwaltung der Klausuren in Untis findet nun in der Vertretungsplanung statt. 
  
In diesem Dokument werden verschiedene Szenarien der Prüfungsverwaltung behandelt. 
 
 
Anmerkung: Zur besseren Verständlichkeit der Dokumentation bezieht sich der Terminus „Klausur“ auf Untis und 
„Prüfung“ auf WebUntis.  

 
 
 
 

2 Version 

Version 1.0 01/2016  

Version 1.1 01.02.2016 Update Screenshots 

Version 1.2 11.02.2016 Hinweis zur Verwaltung 
mehrstündiger Prüfungen 
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3 Szenarien 

3.1 Anlegen einer Prüfung in WebUntis ohne Änderung des regulären Unterrichts 
(Beispiel: einstündiger Unterricht wird zu einer einstündigen Prüfung) 

3.1.1 Anlegen der Prüfung in WebUntis  

Klicken Sie im Stundenplan auf die Unterrichtsstunde um die Details zur Stunde zu öffnen. Wählen Sie 
anschließend den Button mit dem Fragezeichen zum Anlegen einer neuen Prüfung aus: 
 

 
 
Wählen Sie eine Prüfungsart:  
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Weisen Sie im nächsten Schritt die Schüler zu, die geprüft werden sollen: 
 

 
 
Vergeben Sie der Prüfung optional eine Bezeichnung und einen Text.  
Falls Sie die entsprechenden Benutzergruppen-Einstellungen gesetzt haben (möglich über <Administration> 
| <Benutzergruppen> | <Bearbeiten - Stiftsymbol>) können Sie nun die Aufsichtslehrer und Räume ändern: 
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Nach dem Speichern wird die Prüfung im Stundenplan folgendermaßen dargestellt:  
 

Regulär Prüfung 

  
 

3.1.2 Importieren der Buchungen/Prüfungen in Untis 

Öffnen Sie in Untis das Import/Export-Fenster und klicken Sie auf den Button <Buchungen>, um die 
Prüfungen zu importieren: 
 

 
 

Anschließend erhalten Sie alle noch nicht importierten Prüfungen/Buchungen aus WebUntis:  
 

 
 

Markieren Sie entweder manuell alle Prüfungen oder klicken Sie den Button <Prüfungen markieren> und 
übernehmen Sie als nächsten Schritt die Prüfungen, indem Sie auf <Übernehmen> klicken.  
 

 

HINWEIS: Diese Prüfung ist nicht vertretungsrelevant und daher wird sie standardmäßig nicht 
in Untis importiert. Falls Sie dennoch einen Import von nicht-vertretungsrelevanten Prüfungen 
wünschen, können Sie diese Option in WebUntis unter <Unterricht> | <Einstellungen> ändern.    
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3.1.3 Betrachtung der Prüfungen im Vertretungsfenster 

Öffnen Sie in der Vertretungsplanung die Vertretungen, um die importierten Prüfungen zu sehen: 
 

 
 
Klausur: für beide Aufsichtslehrer wird in der 1. Stunde eine Klausur angelegt 
 
Entfall: für beide Aufsichtslehrer entfällt in der 1. Stunde der reguläre Unterricht 
 
 
 

 

HINWEIS: Falls Sie einen anderen Lehrer für die Prüfung einplanen möchten, können Sie diese 
Änderung direkt im Vertretungsfenster durchführen und anschließend die Vertretungen nach 
WebUntis exportieren.  
Selbiges gilt für die Änderung des Raumes.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    

 Untis GmbH / A-2000 Stockerau / Belvederegasse 11 
Tel. +43-2266-62241-0 / Fax +43-2266-62241-6 

office@grupet.at / www.grupet.at 

8   

3.2 Anlegen einer Prüfung in WebUntis mit Änderung des regulären Unterrichts 
(Beispiel: einstündiger Unterricht wird zu zweistündiger Prüfung) 

3.2.1 Anlegen der Prüfung in WebUntis 

Schritte zum Anlegen der Prüfung s. 3.1.1 Anlegen der Prüfung in WebUntis 
 

Regulär Prüfung 

  
 

3.2.2 Importieren der Buchungen/Prüfungen in Untis 

Öffnen Sie in Untis das Import/Export-Fenster und klicken Sie auf den Button <Buchungen>, um die 
Prüfungen zu importieren: 
 

 
 

Anschließend erhalten Sie alle noch nicht importierten Prüfungen/Buchungen aus WebUntis:  
 

 
 
Markieren Sie entweder manuell alle Prüfungen oder klicken Sie den Button <Prüfungen markieren> und 
übernehmen Sie als nächsten Schritt die Prüfungen, indem Sie auf <Übernehmen> klicken. 
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3.2.3 Betrachtung der Prüfungen im Vertretungsfenster 

Öffnen Sie in der Vertretungsplanung die Vertretungen, um die importierten Prüfungen zu sehen: 
 

 
 
Klausur: für beide Aufsichtslehrer wird in der 1. und 2. Stunde eine Klausur angelegt 
 
Entfall:  

 für den Lehrer der 2. Stunde des regulären Unterrichts wird automatisch ein Entfall eingetragen  

 für beide Aufsichtslehrer entfällt die 1. Stunde des regulären Unterrichts  

 
Vertretung: für beide Aufsichtslehrer gibt es hier die Möglichkeit, in der 2. Stunde des regulären Unterrichts 
einen Vertretungslehrer auszuwählen. 

 
 
 
Achtung: bitte beachten Sie auch den Hinweis unter 4.4 Mehrstündige Prüfungen in WebUntis und Untis 
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3.3 Anlegen einer Prüfung in WebUntis in einem Blockunterricht 
(Beispiel: zweistündiger Unterricht wird zu einer zweistündigen Prüfung) 

3.3.1 Anlegen der Prüfung in WebUntis 

Schritte zum Anlegen der Prüfung s. 3.1.1 Anlegen der Prüfung in WebUntis 
 

Regulär Prüfung 

  

 

3.3.2 Importieren der Buchungen/Prüfungen in Untis 

Öffnen Sie in Untis das Import/Export-Fenster und klicken Sie auf den Button <Buchungen>, um die 
Prüfungen zu importieren: 
 

 
 

Anschließend erhalten Sie alle noch nicht importierten Prüfungen/Buchungen aus WebUntis:  
 

 
 
Markieren Sie entweder manuell alle Prüfungen oder klicken Sie den Button <Prüfungen markieren> und 
übernehmen Sie als nächsten Schritt die Prüfungen, indem Sie auf <Übernehmen> klicken. 
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3.3.3 Betrachtung der Prüfungen im Vertretungsfenster 

Öffnen Sie in der Vertretungsplanung die Vertretungen, um die importierten Prüfungen zu sehen: 
 

 
 
Klausur: für den Aufsichtslehrer wird in beiden Stunden eine Klausur angelegt 
 
Entfall: für den Aufsichtslehrer entfallen beide Stunden des regulären Unterrichts 
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3.4 Anlegen einer Klausur in Untis Kursplanung (nur mit Modul „Kursplanung“ möglich) 

3.4.1 Anlegen der Klausur in Untis 

Unter dem Reiter <Kursplanung> finden Sie den Button <Klausuren>. Ein Klick auf diese Schaltfläche öffnet 
das Klausurfenster: 
 

 
Über den Button <Neue Klausur> können Sie eine neue Klausur anlegen. Dazu sind Details wie 
Klausurname, Datum, Stunde, Lehrer, Räume und Kurse/Unterrichte notwendig: 
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HINWEIS: Unterrichte können im Unterrichtsfenster über folgenden Button als Kurs 
übernommen werden: 

 

 

 
 

 

HINWEIS: Die Spalte <Vertretungsplanung> muss aktiviert werden, um die Klausur in der 
Vertretungsplanung verwalten zu können.  

 

 
 
Wechseln Sie nach dem Anlegen der Klausur in die Vertretungsplanung: 
 

 
 
Klausur: Für beide Lehrer wird eine Klausur in der 1. Stunde angelegt 
 
Entfall: Für beide Lehrer entfällt die 1. Stunde des regulären Unterrichts 
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3.4.2 Export der Klausuren nach WebUntis  

Exportieren Sie die Vertretungen anschließend nach WebUntis (hier werden die Klausuren mitgeschickt): 
 

 
 
 
Die Anzeige der Prüfung im WebUntis-Stundenplan sieht folgendermaßen aus: 

 
 
 
Klicken Sie auf die Prüfungsstunde im Stundenplan und wählen Sie anschließend in den Details zur Stunde 
das Symbol mit dem Fragezeichen aus (Sie können auch über die Klassenbuch-Hauptseite zur Prüfung 
gelangen):  
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Hier können Sie nun die Benotung durchführen: 
 

 
 
 

 

ACHTUNG: Für Klausuren die aus Untis kommen, sollten Sie eine Standard-Prüfungsart 
anlegen. In WebUntis finden Sie diese Option unter <Administration> | <Integration> | 
<Untis> | <Standard-Prüfungsart für Klausuren>: 

 

 
 

 

HINWEIS: Falls Sie in der Prüfung keine Möglichkeit der Benotung haben, vergewissern Sie sich 
ob Sie Notenschemen angelegt haben. 
Notenschemen können Sie unter <Stammdaten> | <Notenschemen> anlegen und diese unter 
<Stammdaten> | <Prüfungsarten> den einzelnen Prüfungsarten zuweisen.  

 
 

 

HINWEIS: Die Änderung einer Klausur aus Untis ist in WebUntis nicht möglich. Eine Änderung 
wird in diesem Fall in Untis durchgeführt.  
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4 Wichtige Hinweise 

4.1 Prüfungen übernehmen oder ignorieren 

 

ACHTUNG: Um die Konsistenz zwischen WebUntis und Untis aufrechtzuhalten, wird 
empfohlen die importierten Prüfungen in Untis zu übernehmen.  

 

 
 

 

4.2 Löschen von Prüfungen in WebUntis 

 

ACHTUNG: Es wird keine Information über in WebUntis gelöschte Prüfungen nach Untis 
gesendet. Sollten in WebUntis Prüfungen gelöscht werden ist dies mit dem Untis-
Vertretungsplaner zu kommunizieren, damit diese Änderung in Untis nachgezogen werden 
kann.  
Die Klausur kann durch den Untis-Vertretungsplaner im Vertretungsfenster gelöscht werden. 
Dadurch werden alle Auswirkungen in Untis rückgängig gemacht.  

Es ist wichtig die Einstellung <Prüfungsübernahme nach Untis bis [Tage] in die Zukunft> (s. 
4.5) in WebUntis unter <Unterricht> | <Einstellungen> auf den Planungszeitraum zu setzen. 
Angenommen der Untis-Vertretungsplaner hat einen Planungshorizont von 7 Tagen, würde 
hier der Eintrag 7 lauten. 

 

4.3 Löschen von Prüfungen in Untis 

 

ACHTUNG: Eine in Untis angelegte Klausur, die bereits nach WebUntis exportiert wurde kann 
entweder über das Vertretungs- oder Klausurfenster gelöscht werden. Nach der Löschung in 
Untis ist es notwendig die Vertretungen nach WebUntis zu exportieren, um diese Änderung 
auch in WebUntis nachzuziehen.  

 

 

ACHTUNG: Eine in WebUntis angelegte Prüfung, die in Untis importiert wurde, kann zwar in 
Untis gelöscht werden, diese Löschung wirkt sich aber nur auf Untis aus und kann nicht über 
den Vertretungs-Export in WebUntis nachgezogen werden. Das bedeutet, dass in diesem Fall 
das Löschen der Prüfung auch in WebUntis stattfinden muss.  
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4.4 Mehrstündige Prüfungen in WebUntis und Untis 

 

ACHTUNG: Die bisher an einigen Schulen übliche Praxis, dass mehrstündige Prüfungen am 
Anfang des Semesters als einstündige Prüfung in WebUntis im regulären Unterricht angelegt, 
vom Untis-Vertretungsplaner in Untis importiert und dort mittels Sondereinsätzen auf 
mehrere Stunden ausgedehnt wurden, wird mit der neuen Klausurverwaltung nicht mehr 
unterstützt. 

Grundsätzlich empfehlen wir beim Anlegen von mehrstündigen Prüfungen folgendermaßen 
vorzugehen: 

Am Anfang des Semesters werden die mehrstündigen Prüfungen wie bisher nur als 
einstündige Prüfung im regulären Unterricht angelegt. 
 
Bevor die Prüfungen nach Untis übernommen werden, wird die Erweiterung auf eine 
mehrstündige Prüfung (also die bisherige Planung in Untis) nun in WebUntis durchgeführt: In 
der Prüfung können Sie über den Button <Ändern> die Zeit modifizieren und die 
Aufsichtslehrer einteilen (diese Rechte sind pro Benutzergruppe unter <Administration> | 
<Benutzergruppen> | <Bearbeiten/Stiftsymbol) zu setzen). 
 
Im Anschluss daran ist es notwendig die veränderten Prüfungen in Untis über den 
Buchungsimport zu importieren.  

Hinweis: Es ist wichtig die Einstellung <Prüfungsübernahme nach Untis bis [Tage] in die 
Zukunft> (s. 4.5) in WebUntis unter <Unterricht> | <Einstellungen> auf den Planungszeitraum 
zu setzen. Angenommen der Untis-Vertretungsplaner hat einen Planungshorizont von 7 
Tagen, würde hier der Eintrag 7 lauten. 

 

4.5 Prüfungsübernahme in die Zukunft 

 

HINWEIS: Falls Sie in Untis beim Importieren Prüfungen vermissen, kontrollieren Sie in 
WebUntis unter dem Menüpunkt <Unterricht> | <Einstellungen> die Option 
<Prüfungsübernahme nach Untis bis [Tage] in die Zukunft>. 
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4.6 Standard-Prüfungsart für Klausuren aus Untis 

 

HINWEIS: Falls Sie Klausuren in Untis anlegen und diese nach WebUntis exportieren: legen Sie 
in WebUntis unter <Administration> | <Integration> | <Untis> eine Standard-Prüfungsart für 
jene Klausuren an. Dadurch wird das Notenschema dieser Prüfungsart automatisch angewandt.   

 

 

4.7 Raumauswahl bei mehrstündigen Prüfungen in WebUntis 

 

HINWEIS: Beim Anlegen mehrstündiger Prüfungen in WebUntis werden nur jene Räume zum 
Auswählen angezeigt, die in allen Prüfungsstunden frei sind.  
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4.8 Einstellungen für Auswahl von Prüfungsräumen und Aufsichtslehrern  

 

HINWEIS: Beim Anlegen einer Prüfung in WebUntis ist es möglich, Aufsichtslehrer 
hinzuzufügen und Prüfungsräume zu ändern.  Die Einstellungen können pro Benutzergruppe 
aktiviert werden. Klicken Sie unter <Administration> | <Benutzergruppen> auf die jeweilige 
Benutzergruppe (oder auf das Stift-Symbol), um diese zu editieren. Hier sehen Sie die Optionen 
<Darf Prüfungsraum ändern> und <Darf Aufsichtslehrer bei Prüfung ändern>.  
Wichtig: Das Ändern der Rechte wirkt sich erst beim nächsten Login der betroffenen Benutzer 
dieser Gruppe aus.  

 
 

  
 

4.9 Weitere Prüfungsoptionen in WebUntis 

 

HINWEIS: In WebUntis finden Sie unter <Unterricht> | <Einstellungen> weitere Optionen zur 
Verwaltung von Prüfungen: 

  

 
 
 
 


