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1 Einfuhrung

Zur besseren Verwaltung der Priifungen in Untis und WebUntis wurden einige Anderungen durchgefiihrt.
Ab WebUntis 2016 Build 10.0.55 (ab 21.12.2015) und Untis 2016 ab 22.12.2015 kénnen diese neuen
Moglichkeiten genutzt werden.

Vor diesen Versionen wurden die aus WebUntis importierten Priifungen in Untis als Sondereinsatze
behandelt. Mit der neuen Version werden statt diesen Sondereinsatzen Klausuren in Untis angelegt, die
man weiter editieren und anpassen kann. Umgekehrt sieht es dhnlich aus: die aus Untis kommenden
Klausuren werden in WebUntis nicht mehr als Sondereinsidtze/Vertretungen behandelt, sondern auch als
Prifungen.

Die Verwaltung der Klausuren in Untis findet nun in der Vertretungsplanung statt.

In diesem Dokument werden verschiedene Szenarien der Prifungsverwaltung behandelt.

Anmerkung: Zur besseren Verstandlichkeit der Dokumentation bezieht sich der Terminus ,,Klausur” auf Untis und
,Prifung” 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
mehrstiindiger Prifungen
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3.1 Anlegen einer Priifung in WebUntis ohne Anderung des reguliren Unterrichts
(Beispiel: einstiindiger Unterricht wird zu einer einstiindigen Priifung)

3.1.1 Anlegen der Priifung in WebUntis

Klicken Sie im Stundenplan auf die Unterrichtsstunde um die Details zur Stunde zu 6ffnen. Wahlen Sie
anschlieRend den Button mit dem Fragezeichen zum Anlegen einer neuen Priifung aus:

Sa 16.01.2016, 08:00 - 08:50

Klasse: 14
U-Nr Art Aktivititsart Fach Klasse Schillergruppe
2400 [E Unterricht D 1A _D_1A

| schiienen |

Wahlen Sie eine Prifungsart:

Lehrer Raum Bemerkung

Von

Bi Klassenbuch Lehrstoff Benutzer Buch.-Nr.

s
Fer, Foss R1A Berggorillas 08:00 08:50 @,Hg 02 &

Prifungsart

Dratum:
16.01.2016

Beginnzeit
08:00

Fach

o]

Klassen

| Weiter |

Klassenarbeit T

Endzeit
08:50

Abbrechen

e

Prifung zur Unterrichtsstunde 16.01.2016 08:00 - 08:50
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Weisen Sie im nachsten Schritt die Schiiler zu, die geprift werden sollen:

Neue Prufung : Schiile
Klassenarbeit 16.01.2016 08:00 - 08:50 D, 1A
BE [

Auswahl

™ Familienname WVorname Geschlecht Klasse

|+ Brummbar  Lisa o 1A
v Hatschi Sabine @ 14
| Schlafmiitz  Peter o 14
[ Seppl Josef e 14

| Zuriick | | Weiter |

Vergeben Sie der Prifung optional eine Bezeichnung und einen Text.
Falls Sie die entsprechenden Benutzergruppen-Einstellungen gesetzt haben (mdglich tGiber <Administration>
| <Benutzergruppen> | <Bearbeiten - Stiftsymbol>) kdnnen Sie nun die Aufsichtslehrer und Rdume andern:

Neue Prifung

Klassenarbei 16.01.2016 08:00 - 08:50 D, 14
Fer, Foss

Bezeichnung
D-Klausur

Text
Letzte Klausur des Semesters

Zugewiesene Lehrer

fa 08:00 Fer X | Foss X [~ |
Raume

EDVA “

EDV2

FEST

R12

R1A -

Zurick Speichern Abbrechen
[ zurver | |
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Nach dem Speichern wird die Priifung im Stundenplan folgendermalien dargestellt:
Regular Priifung
1A Fer, Foss
D R1A

3.1.2 Importieren der Buchungen/Priifungen in Untis

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

Ubernehmen von WebUntis
Buchungen 1I Kurs H Studentenzahlen
Studenten

AnschlieBend erhalten Sie alle noch nicht importierten Prifungen/Buchungen aus WebUntis:

Fehler |ID | importiert | Art Datum Std. |5Std. | Lehrer Fach |Klasse(n) Raum |(Raum) |Text

v |

Markieren Sie entweder manuell alle Priifungen oder klicken Sie den Button <Priifungen markieren> und

ibernehmen Sie als nachsten Schritt die Priifungen, indem Sie auf <Ubernehmen> klicken.

HINWEIS: Diese Priifung ist nicht vertretungsrelevant und daher wird sie standardmaRig nicht
in Untis importiert. Falls Sie dennoch einen Import von nicht-vertretungsrelevanten Priifungen
wiinschen, kdnnen Sie diese Option in WebUntis unter <Unterricht> | <Einstellungen> andern.
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3.1.3 Betrachtung der Priifungen im Vertretungsfenster

Offnen Sie in der Vertretungsplanung die Vertretungen, um die importierten Priifungen zu sehen:

C Klausur fiir beide Aufsichtslehrer j =

|Vtr~¢ Art Stung Zeit Fach Klasse(n) Schilergruppe  Verreter Rau:n\\\JFach] (Klasse(n)) (Lehrer) | (Raum) (Le.}) nach Entfall
0 Klausur 1 800 D 1A Fer R1A 1
0 Klausur 1 800 D 1A Foss R1A ]
1 Entfall 1 8:00 — 1A { — - D 1A *Foss R1A Entfall fir Lehrer
3 Entfall 1 800 — 1A —_ —_ D 1A “Fer R1A Entfall fir Lehrer

Entfall der regularen
Unterrichtsstunde fir beide
Aufsichtslehrer

Klausur: fur beide Aufsichtslehrer wird in der 1. Stunde eine Klausur angelegt

Entfall: fir beide Aufsichtslehrer entfallt in der 1. Stunde der regulare Unterricht

HINWEIS: Falls Sie einen anderen Lehrer fir die Priifung einplanen mdchten, kénnen Sie diese
Anderung direkt im Vertretungsfenster durchfiihren und anschlieRend die Vertretungen nach

WebUntis exportieren.
Selbiges gilt fiir die Anderung des Raumes.
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3.2 Anlegen einer Priifung in WebUntis mit Anderung des reguliren Unterrichts
(Beispiel: einstiindiger Unterricht wird zu zweistiindiger Prifung)

3.2.1 Anlegen der Priifung in WebUntis

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

Regular Priifung

14 Fer, Foss
D R1A

1A

3.2.2 Importieren der Buchungen/Priifungen in Untis

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

Ubernehmen von WebUntis
' Buchungen ‘{ Kurs H Studentenzahlen

AnschlieBend erhalten Sie alle noch nicht importierten Prifungen/Buchungen aus WebUntis:

D |Art Datum Std. |5Std. | Lehrer Fach |Klasse(n) | Teut ~
E3
£ >
) Buchungen Prifungen
[ Ubemehmen l |gnorieren ‘ markieren ‘ markieren y

Markieren Sie entweder manuell alle Priifungen oder klicken Sie den Button <Priifungen markieren> und
ibernehmen Sie als nachsten Schritt die Priifungen, indem Sie auf <Ubernehmen> klicken.
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3.2.3 Betrachtung der Priifungen im Vertretungsfenster

Offnen Sie in der Vertretungsplanung die Vertretungen, um die importierten Priifungen zu sehen:

Klausur in der 1. und 2.Stunde
fur beide Aufsichtslehrer

"Vtr—r— Art Stund Zeit  |Fach | Klasse(n) %rg’mﬁemeter Raum (Fach) |(Klasse(n)) (Lehrer) |(Raum) (Le.) nach Entfall
0 Klausur 1 800 D 1A Foss Entfall fiir den Lehrer der L]
0 | Klausur 1 800 D 1A Fer 2 Stunde des regularen O
0 Klasssr 2 85 D 1A Fer Untemchts O

Klausur 2 85 D Il
5 Entfall 2 B8:hH — 1A M Entfall fiir Lehrer
7 Entfall 1 D *Foss R1A Entfall fir Lehrer
9 |Entfall 1 800 — 1A _D 1A B D 1A Fer  R1A Entfall far Lehrer
11 Verretung 2 8:55 9A 777 R12 I 9A Fer R12 Entfall fur Lehrer |
13 Verretung 2 8:55 BC 777 RBC D BC Foss RBC Entfall fir Lehrer |

Entfall der 1.Stunde des
reqularen Unterrichts fir
beide Aufsichtslehrer

Maglichkeit der Eintragung von
Vertretungen fiir die 2.Stunde der
beiden Aufsichtslehrer im
reguldren Unterricht

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

Entfall:
e fiir den Lehrer der 2. Stunde des reguldren Unterrichts wird automatisch ein Entfall eingetragen

e flr beide Aufsichtslehrer entfallt die 1. Stunde des reguldren Unterrichts

Vertretung: flr beide Aufsichtslehrer gibt es hier die Moglichkeit, in der 2. Stunde des reguldren Unterrichts
einen Vertretungslehrer auszuwahlen.

Achtung: bitte beachten Sie auch den Hinweis unter 4.4 Mehrstiindige Prifungen in WebUntis und Untis
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3.3 Anlegen einer Priifung in WebUntis in einem Blockunterricht

(Beispiel: zweistiindiger Unterricht wird zu einer zweistiindigen Priifung)

3.3.1 Anlegen der Priifung in WebUntis

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

Regular Priifung

1B Cala
D R1B

3.3.2 Importieren der Buchungen/Priifungen in Untis

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

Ubernehmen von WebUntis
‘ Buchungen 1| Kurs H Studentenzahlen

AnschlieBend erhalten Sie alle noch nicht importierten Prifungen/Buchungen aus WebUntis:

Fehler |10 | Art Datum Std. |5Std. | Lehrer |Fach | Klasse(n) | Raum |Text |(Raum) |importiert | ™

£
e | | S| v

Markieren Sie entweder manuell alle Priifungen oder klicken Sie den Button <Priifungen markieren> und
ibernehmen Sie als nachsten Schritt die Priifungen, indem Sie auf <Ubernehmen> klicken.

10 Untis GmbH / A-2000 Stockerau / Belvederegasse 11
Tel. +43-2266-62241-0 / Fax +43-2266-62241-6
office@grupet.at / www.grupet.at



//\\\\

3.3.3 Betrachtung der Priifungen im Vertretungsfenster

Offnen Sie in der Vertretungsplanung die Vertretungen, um die importierten Priifungen zu sehen:

Klausur fiir beide Stunden des
Aufsichtslehrers

Wir-- | Art Stund Zeit |Fach | Klasse(n) |Vertreter I;;L:\ (Fach) |(Klassein)) |(Lehrer) |{Raum) {Le.) nach Entfall
0 Klausur 3 10:00 D 1B Cala R1B

0 Klausur 10:55 15 Cala R1B

1 Entfall 1B Entfall fur Lel

3 Entfall 10:55 — 1B — — D 1B Cala R1B Entfall fir Let

< >

Entfall der beiden Stunden des
reguldren Unterrichts fir den
Aufsichtslehrer

Klausur: fir den Aufsichtslehrer wird in beiden Stunden eine Klausur angelegt

Entfall: fir den Aufsichtslehrer entfallen beide Stunden des regularen Unterrichts

11
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3.4 Anlegen einer Klausur in Untis Kursplanung (nur mit Modul ,,Kursplanung” maéglich)

3.4.1 Anlegen der Klausur in Untis

Unter dem Reiter <Kursplanung> finden Sie den Button <Klausuren>. Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet
das Klausurfenster:

E Start Dateneingabe Planung Stundenplane Kursplanung Module (
g SE (&l Kurs-Studenten-Wahl ~ Q T [ Klausuren ~
. % Kurs-Studenten-Matrix ~ m2 Schuljahreswechsel ~
Studenten Kurs-Studenten-Ubersicht Studenten-Kurs-Wahl Kurs-Band-Matrix Totaloptimierung Klasse,-"stufe
- - - @ Kurszuordnungen aufheben - - {% Einstellungen selektieren =
@ Klausuren

-Alle- T | -Alle- - | [T g@f{& =2 i)

|n?.09.2015 B~ ||03.07.2me B+ | - o

Tag |Von |Bis |Name |Text |Kurse |Studt |Lehrer Raume Kla 1=

LV

Stunde von 1= Stunde bis Abbrechen

Name Neue Klausur

Text

4 Kurse/5tudenten r Lehrer/Raume

Kurse Bander Statistik Studenten

Auswahl... Auswahl... Auswahl...

Unterr | Fa. ame |Kla. |Ku

Uber den Button <Neue Klausur> kénnen Sie eine neue Klausur anlegen. Dazu sind Details wie
Klausurname, Datum, Stunde, Lehrer, Rdume und Kurse/Unterrichte notwendig:

m Start Dateneingabe Planung Stundenplane Kursplanung Module

g % Kurs-Studenten-Wahl ~ Q
% Kurs-Studenten-Matrix -

Studenten Kurs-Studenten-Ubersicht Studenten-Kurs-Wahl

r;'i Klausuren ~

e Schuliahreswechsel =
Kurs-Band-Matrix Totaloptimierung KIasse.-"Stufe
- - - @ Kurszuordnungen aufheben - - {% Einstellungen selektieren =

@ Klausuren

- Alle - 7 -Alle -~ _"-_ 1".%};‘{& Q;: E {%@

07.092015 @~ [03.07.2016 @~ ,m Dt S

e ——
Tag |Von |Bis | Name Text Kurse |Studt | Lehrer Raume | Klas| Vertretungsplanung = Stunde van 1[= Stunde bis Abbrechen
13.01 1 1 D-Klausur Letzte Klausur D/24 7 Fer, Foss R1A 14
L] D-Klausur Name Neue Klausur
Letzte Klausur Text
4 Kurse/Studenten r Lehrer/Raume
Kurse Bander Statistik Studenten
Auswahl... Auswahl. . Auswahl...
Unterr |Fa. |Le. Name Kla. | Kurs
24D Foss Balblair 1A D
Chef 1A D
Seppl 14 D
Brummbar 1A D
Hatschi 1A D
Pimpel 1A D
Schlafmitz | 1A D
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HINWEIS: Unterrichte konnen im Unterrichtsfenster liber folgenden Button als Kurs
libernommen werden:

@ Klasse 1A / Klasse
B

- FEORIZRTL L Fa- 0B A 2P %-¢dP
U-Nr |+ KlLe Nvpl Std. |Wst |Jst Fach

8271 (i) 1 KV 0.00 Selektierte Unterrichte fur die

66T 2 Schilerwahl als Kurs dbernehmen

@ Unterricht als Kurs dbernehmen

Selektierte Unterrichte fir die
Schalerwahl als Kurs dbernehmen

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

@ Klausuren

-Alle- T | -Alle- T | [T ‘H.%gj r@*} = {%@

07.09.2015 [E~ (03.07.2016 | [E~

Tag |Von |Bis |MName Text Kurse | Studt | Lehrer Raume | Kla
13.01 1 1 D-Klausur Letzte Klausur Di24 7 Fer, Foss R1A 1A

‘Vertretungs planung

Wechseln Sie nach dem Anlegen der Klausur in die Vertretungsplanung:

fec] Vertretungen / Lehrer

[E=RECR =)
= i 7 > = a =
B+dEEERVITLEIA &-0 &
Vertreter Von-Bis -
Mi il i [ Offene Vertretungen
Lehrer
Vir-M| Art Datu= | Stunc Tag Zeit |Fach  Klasse{n) Schilergruppe |Vertreter |Raum (Fach) |(Klasse(n))} |(Lehrer) | (Raum) (Le.) nach Entfall | Vertretungs-Text
. . Letzte Klausur
0 Klausur 131 |1 Mi 800 D 1A Fer R1A | des Semesters
. . Letzte Klausur
0 Klausur 1311 Mi 8:00 D 1A Foss R1A | des Semesters
1 Entfall 131 |1 Mi 8:00 — 1A \ — — D 1A “Foss R1A Entfall fiir Lehrer
3 Entfall 131 |1 Mi 8:00 — 1A \ = = D 1A “Fer R1A Entfall fiir Lehrer

Klausur: Fir beide Lehrer wird eine Klausur in der 1. Stunde angelegt

Entfall: Fir beide Lehrer entfallt die 1. Stunde des regularen Unterrichts
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3.4.2 Export der Klausuren nach WebUntis

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

[7] Startdatum
07.092015 - ||Schubeginn [+ |
~ Ubertragen nach WebUntis
7.9.2015 12.1.2016 12.1.2016
Stammdaten || Untemcht | | Vetretung
Ausfallstatistik

Die Anzeige der Priifung im WebUntis-Stundenplan sieht folgendermalien aus:

Mi. 13.01.2016

14 Fer, Foss
D R1A

Klicken Sie auf die Priifungsstunde im Stundenplan und wahlen Sie anschliefend in den Details zur Stunde
das Symbol mit dem Fragezeichen aus (Sie kdnnen auch lber die Klassenbuch-Hauptseite zur Priifung
gelangen):

Mi 13.01.2016, 08:00 - 08:50 x

Klasse: 1A

U-Nr Art Aktivititsart Fach Klasse Schiilergruppe Lehrer Raum Bemerkung Von Bis Klassenbuch Lehrstoff Benutzer Buch.-Nr.
2400 B E Unterricht D 1A _D_1A Fer,Foss R1A Berggorillas 08:00 0850 ﬂ a m &
H
Schiiefien | Prifung bearbeiten: D-Klausur i
14 Untis GmbH / A-2000 Stockerau / Belvederegasse 11
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Hier kdnnen Sie nun die Benotung durchfiihren:

D-Klausur

13.01.2016 08:00 - 08:50 D, 1A
Fer, Foss

Zugewiesene Lehrer

08:00 - 08:50 Fer
Foss

Raume
R14

MName

|D-Klausur |

Text
|Letzte Klausur des Semesters

Verantwortlicher
|untis [~]

Riickgabe am Riickgabe durch

MNotenschema
| Notenschema_UntisKlausur ¥ |

| Noten eintragen || Notenstatistik b |

Durchschnittsnote: 0

Aufgegeben am 12.01.2016 15:14:51 von Untis
Gedndert am  12.01.2016 15:18:50 von admin

Bericht: g

Standard-Prifungsart fiir Klausuren | <Bitte wahlen Sie=

<Bitte wihlen Sie=
Klassenarbeit

Miandliche Prifundg

HINWEIS: Falls Sie in der Priifung keine Moglichkeit der Benotung haben, vergewissern Sie sich
ob Sie Notenschemen angelegt haben.

Notenschemen kénnen Sie unter <Stammdaten> | <Notenschemen> anlegen und diese unter
<Stammdaten> | <Prifungsarten> den einzelnen Priifungsarten zuweisen.

HINWEIS: Die Anderung einer Klausur aus Untis ist in WebUntis nicht moglich. Eine Anderung
wird in diesem Fall in Untis durchgefiihrt.
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4 Wichtige Hinweise

4.1 Priifungen Gibernehmen oder ignorieren

D | Art Diatum Std. | Std. |Lehrer |Fach |Klasse(n) |Raum |Text | (Raum) |importiet

ES Prifng 08012016 12 12 Gauss LUK BABBSC w20 o
£ >

e ]

Buchungen
markieren

4.2 Loschen von Priifungen in WebUntis

Loschen von Priifungen in Untis
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4.4 Mehrstiindige Prifungen in WebUntis und Untis

4.5 Priifungsiibernahme in die Zukunft

HINWEIS: Falls Sie in Untis beim Importieren Prifungen vermissen, kontrollieren Sie in
WebUntis unter dem Mentipunkt <Unterricht> | <Einstellungen> die Option
<Priifungsiibernahme nach Untis bis [Tage] in die Zukunft>.

Priifungen 3

Erlaubter Datumsbereich fiir Priifungseingaben ||]?.|}g.2|]15 | P | - |||]3_|]?.2|j1ﬁ | x | - |

Raumkcnflikt bei Priifung zulassen

[ ]
Priifungsiibernahme nach Untis bis [Tage] in die Zukunft |T |

Mur vertretungsrelevante Priifungen nach Untis tibernehmen ||

Eipeic:hem||21.l'ﬁc:k|
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4.6 Standard-Priifungsart fiir 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-Prifungsart fur
jene Klausuren an. Dadurch wird das Notenschema dieser Priifungsart automatisch angewandt.

Standard-Prifungsart fir Klausuren | <Bitte wiahlen Sie= r

<Bitte wihlen Sie=
Klassenarbeit
Mindliche Prifung

4.7 Raumauswahl bei mehrstiindigen Priifungen in WebUntis

HINWEIS: Beim Anlegen mehrstiindiger Prifungen in WebUntis werden nur jene Raume zum
Auswahlen angezeigt, die in allen Prifungsstunden frei sind.

Klassenarbeit 09.01.2016 08:00 - 02:45 D, 1A
Fer, Foss

Bezeichnung
1 Klassenarbeit

Text
1.Klassenarbeit des Schuljahres

Zugewiesene Lehrer

= |08:00 Fer X |Foss X
Raume

TSH2 -
TSH3

W10

Wao

WEM

| Zuruck | | Speichern Abbrechen
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4.8 Einstellungen fiir Auswahl von Priifungsraumen und Aufsichtslehrern

HINWEIS: Beim Anlegen einer Priifung in WebUntis ist es moglich, Aufsichtslehrer
hinzuzufliigen und Priifungsraume zu andern. Die Einstellungen konnen 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 Prifungsraum andern> und <Darf Aufsichtslehrer bei Priifung andern>.

Wichtig: Das Andern der Rechte wirkt sich erst beim nidchsten Login der betroffenen Benutzer

dieser Gruppe aus.

Mame
admin

Sicherheitsrichtlinie

- Standard - ¥

A

Buchungsformat
Default v

Max. offene Buchungen
0
Stundenplan bis [Datum] in die Vergangenheit

Stundenplan bis [Wochen] in die Vergangenheit

Stundenplan bis [Tage] in die Vergangenheit

¥ Darf Aufsichtslehrer bei Priifung andern

¥ Darf Priifungsraum andern

L4 Lehrerangabe in WebService-Stundenplanab

Fer, Foss

Bezeichnung
1.Klassenarbeit

Text

Klassenarbeit 09.01.2016 08:00 - 09:45 D, 14

1.Klassenarbeit des Schuljahres

Zugewiesene Lehrer

= 08:00

Fer X ||Foss X

Raume
TSH2
TSH3
W10
W20
WEM

| Zuriick | | Speichern

4.9 Weitere Priifungsoptionen in WebUntis

Abbrechen

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

19

Erlaubter Datumsbereich fiir Priifungseingaben

Raumk onflikt bei Prifung zulassen

Prifungsibernahme nach Untis bis [Tage] in die Zukunft

MNur vertretungsrelevante Priifungen nach Untis Gbernehmen

Ld

Epeichern |Zur|]l:k | l
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