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Generelt

Velkommen til IST Rom & Ressurs
Velkommen til IST Rom & Ressurs
Handbokas oppbygning

Denne handboka inneholder mange forskjellige deler. Ikke alle deler er like interessante for alle IST Rom
& Ressurs brukerne.

Handboka er delt inn i kapitler og avsnitt under de enkelte IST Rom & Ressurs modulene. Dette gjar det
enkelt for deg a ignorere avsnitt eller moduler som du ikke bruker.

Det finnes ogsa et kapittel som er ment for systemadministrator i IST Rom & Ressurs. Kapittelet
inneholder bl.a. et avsnitt om installasjonen avIST Rom & Ressurs. Dette avsnittet kan administrator
utelate i sin helhet, da skoledata vanligvis ligger pa ISTs sener.

For de faktiske brukerne av programmet er avsnittet om 'Grunnleggende bruk' samt kapittelet
'‘Brukerhandbok' interessante. 'Brukerhandboka' inneholder avsnitt som beskriver brukerens funksjoner og
roller, som f.eks. 'leerer, 'kontaktleerer' og ‘administrasjonsmedarbeider'.

Forord

Livet i skolen er bygget opp rundt timeplanen. Elever, leerere og foreldre skal ha informasjon om
timeplanen og eventuelle endringer undenweis. Tidligere ble timeplanen kun laget og offentliggjort i
papirutgave. Med internett kom nye muligheter, og i dag blir det mer og mer vanlig at timeplanen legges
ut pa nettet.

IST Rom & Ressurs baner vei ogsa pa dette omradet. IST Rom & Ressurs har et helt nytt verktgy, som
ikke bare er forbeholdt noen fa personer i skoleadministrasjonen. Timeplanen pa IST Rom & Ressurs
kan brukes av alle lzerere, elever og foreldre, og er et nyttig medium som gjgr arbeidet med timeplanen
betraktelig enklere.

IST ROM & RESSURS

Ved hjelp av modulen Rom & Ressurs kan leerere nar som helst holde seg orientert om tilgjengelige rom
og andre ressurser pa skolen, og bestille disse ved behov. Skolens administrasjon aviastes, og leererne
far en mye enklere hverdag med & fa tak i det han trenger til undenisningen sin.

Med IST Rom & Ressurs Vil undenisningsplanen alltid veere fullt oppdatert. Det gjelder ogsa alle typer
ekstra- og stetteundenisning, som normalt ikke hgrer med til den normale timeplanleggingen.

KLASSEBOK
Brukes ikkke i Norge.

IST Rom & Ressurs brukermanual

Hovedvindu

Etter & ha logget deg inn pa IST Rom & Ressurs kommer du til felgende skjermbilde:
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a0 (user) mm m 4————  Horisontal menyliste

Mavigerings-  Timeplan Weldinger fra i dag: 25.10.2010 [
savigaring Dagens nyheter
liste . Underdsnimg o Cymsal slengt ‘_
Besiille |dap er gyrns-alen stengt pga forberedelser bl julaspillet
Mo st undirvisring
~Yal Type T. foum, tom Klasse Fag  FRom

# 1 0820 09.05 25TAISTB2STC 2FYSS R22
Navigerings- £ 2 0915 1000 ISTAISTRSTC IFYSS R22
kalender ' 5 12115 1300 18TA 1MATS RI1
- 5 1310 1355 15TA 1MATS R11

va b |en]te [ o s
i3 e NFEZ‘NJ'
Skolede 20102011

Dagens undervisning

Under den horisontale menylisten under toppteksten finner du mange viktige funksjoner i IST Rom &
Ressurs

Med navigasjonsmenyen pa venstre side kommer du til de andre funksjonene i IST Rom & Ressurs.

Med navigasjonskalenderen velger du deg ut en aktuell uke med oppstilling av en timeplan, romoversikt

og bestillingsliste.
Dagens nyheter i hovedvinduet legges inn av systemadministrator.

Listen Min neste undervisning henviser hver enkelt bruker til neste laererarrangement denne dagen.
Horisontal menyliste

Den horisontale menylisten finner du i gverste i hovedvinduet.

alja (user) Mgl Mine meldinger ' HDl’iSQrItaI men}'listﬁ

Timeplan =
Undendsning ¢ Gymsal stengt
I I
Besiille Idag er gymsalen stengt pga forberedelser til julespillet
Min neste undervisning
Navigasjonsmeny

Du finner navigasjonsmenyen pa venstre side i hovedvinduet. Fra denne menyen kommer du videre til de

enkelte funksjonene i IST Rom & Ressurs.
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Bestille rom

My aktivitet
Bestille ressurs
Mine bestillinger
Romoversikt
Leereroversikt
klasseoversikt
Ressursoversikt
Avtaler

Klikker du pa en av punktene i hovedmenyen vises underpunktene til hovedpunktet i menyen. Fra
underpunktene kan du ga videre til de forskjellige funksjonene i IST Rom & Ressurs.

Antall og typer menypunkter kan — avhengig av dine brukerrettigheter — awike noe fra illustrasjonen owver.

Navigasjonskalender

Navigasjonskalender

4 | | sugust Rl *
| fma] i fonfiof fie]-e]
31 12

3?2 3|45 8 7 & 9

33 101112 13 14 15 18
34 17 18 19 20 21 22 23
35 24 25 @@ 27 28 29 20
36 31

Du velger deg ut en uke i kalenderen under navigasjonsmenyen.

Dersom du velger deg ut en side som er avhengig av dato (som f eks timeplaner eller bestillingslister), sa
vises som regel informasjon fra den uka du har valgt.

Vinduer (grunndata)

Alle elementene i grunndata, samt brukere, brukergrupper, tidssperrer m.m. fremstilles alltid i lister.
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= Seke

Utwalg Rom Nawvn Ansvarlig Avdeling Bygning Kapasitet kan bestilles Aktiv
O & % RN Rom 1,1 etasje 30
O & ¥ Rz Rom 2,1 elasje 30
[0 & %K Ri3 Rom 3,1 etasje ]
O 8 X RM Rom 1,2 etasje 30
O & % R22 Rom 2,2.etasje 30
O 8 ¥ Rm Rom 3,2 efasje 30
O & ¥ R Rom 4, 2etasje 30
0O & % B0 Binlogsal i}
0 & K DaTa3 Datarom 2 etasie 1]
O & ¥ Datal Dataror 1.etasje i}
O & ¥ Frs Fysikksal 30
O & ¥ oGYMsaL2 Gymsal2 30
O & ¥ o&Ym Gymsall 30
O & ¥ Rrid IKT-rom 30
OO0 & %  KEM Kjemisal 30

18 Elementer funnet, viz all fra 1 til 15, [Fersteineste] 1, 2 [NesterSistel

Ny | | Sortere | | Siette | Rapport |

Dersom du klikker pa kolonnen <Redigere> i denne listen, vil alle detaljene under hvert element vises pa
en egen side.

Du kan faye til et nytt element ved & klikke pa menyknappen <Ny>. Du kommer til en egen side der du
kan taste inn egenskapene til det nye elementet. Etter & ha bekreftet de nye inntastingene med
<Lagre>, kommer du automatisk tilbake til listene igjen.

Du kan bla deg videre fra skjerm til skjerm ved & betjene knappene helt nederst pa siden. |
administrasjonsmenyen — menypunkt ,Innstillinger kan du selv velge hvor mange linjer som skal vises
pa siden samtidig.

Du kan slette et element ved & markere elementet i kolonnen 'Utvalg', og deretter klikke pa
menyknappen * (<Slette>).

| feltet 'sgke’ kan du sgke etter et element ved & taste inn nawmeforkortelsen (eller hele nawnet) pa
elementet. Du behgver ikke a taste inn hele betegnelsen. | sgkeresultatet listes alle oppfaringer opp som
stemmer overens med inntastingen din.

Klikker du pa en av overskriftene i kolonnene, sorteres elementene. @nsker du en permanent sortering av
elementene, klikker du pa menyknappen <Sortere> og deretter nok en gang pa overskriften i kolonnen.
Du bekrefter valget ditt med <Lagre>, og elementene sorterer seg i den rekkefelgen du gnsker.
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1 Bl

2 DATA

3 DATAZ

4 DATAS

L] FY¥S

G GYM1

7 GYM3AL2

8 KJEMI

9 Lille

10 R11

11 R114

12 R12
(=3 ]

Biologsal
Catarom 1.efasje
PC-lab

Datarorm 2 etas)e
Fysikkeal
Gymeall
Gymsal2
Kjemigal

Lille skolegérd
Rom 1,1.etasje
IKT-ramm

Rom 2,1.etasje

Rom 31 alacis

1
Ftelllte‘lolg Mavn Ansvarlig Avileling Byaning &nsitet kan bestilles

0

0

0

0

30

30

30

30

0

30

30

30

n

[

Dersom du gnsker en annen sortering enn den automatisk generelle, gjeres dette selv manuelt i feltet

Jekkefglge'.

Tildelingsfunksjoner

Det finnes flere vinduer der du kan tildele et objekt forskjellige egenskaper fra en liste. | eksemplet
nedenfor tildeles eller tilknyttes objektet ,Romgruppe - rg1' forskjellige typer rom.

Dette gjeres pa falgende mate:

Velg deg ut de enskede rommene (med <Ctri>-klikk) og klikk deretter pa menyknappen £ (, Tildele').

Fjernes et rom fra listen ,tildelte rom' (), sa slettes tildelingen til denne romgruppen.
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MY FOMGrLpEE:
Betegnelse
rgf
Betegnelse
\Rom 1.etasje
Tde®e rioen Be roun
hpterom03 |
R11
R114
R12
R13
R1A
R21
R22
R23
R24 ~]
Lagre | | Lagr T whryt
2 Dokumentasjon

2.1 Administrasjon IST Rom & Ressurs

211 Installasjon
Gjgres av IST
2.1.1.1 Systemkrav

Systemkrav

2.1.1.2 1. Tekniske forutsetninger

21.1.3 Gjoresav IST
Gjeres av IST

2.1.1.4 Installasjon av IST Rom & Ressurs
Gjgres av IST.

21.1.5 Komme i gang

Logg deg pa med skolenawnet og med passordet pa Admin bruker. Denne admin brukeren ma ikke
slettes eller flyttes til en annen brukergruppe.

Admin bruker har som standard alle rettigheter.

Farst og fremst bgr du endre passordet pa Admin bruker. Klikk pa <Profil> og deretter pa <endre
passord.

Deretter gar du til vinduet <Administrasjon> | <Innstillinger>. Tast inn (dersom tilgjengelig) IP eller
hostnawnet pa din SMTP e-post-senver. | feltet ,E-post-adresse administrator” skal du legge inn e-post-
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2.1.1.6

adressen som registreres i dine utgaende e-poster (avsender). | feltet ,E-post-adresse Timeplanlegger “
farer du inn e-post-adressen til den personen som skal underrettes, dersom noe gar galt med
dataowverfaringen fra Untis .

Dataowverfaringen fra Untis til IST Rom & Ressurs kjeres delvis asynkront. E-post-funksjonen er viktig, for
den sgrger for at du mottar eventuelle import-feilmeldinger.

Faer du gjer andre innstillinger, bar du overfgre data fra Untis til IST Rom & Ressurs.
Dataoverfering fra Untis

Du apner IST Rom & Ressurs vinduet i Untis fra menypunktet ,Fil | Import/Eksport | Rom & Ressurs'.

Farst ma du legge inn forbindelsesparameteret - brukerinformasjon er tilsendt fra IST.

| feltet ,Webserver” taster du inn hostnawnet (f eks romres.ist-asp.com) til serveren som IST Rom &
Ressurs kjares fra. Feltet ,Webserver” skal ikke registreres med verken protokoll (som f eks http://), port
eller andre betegnelser til en side. Porten er 443. Huk av for https.

Skolenawnet er forkortelsen pa din skole i IST Rom & Ressurs. Brukernavn og passord finner du i tilsendt
dokumentasjon. Som standard er brukernawn satt til admin og passordet til admin i IST Rom & Ressurs.
Denne brukeren er underordnet brukergruppen Untis, som kun har tilgang over Untis.

Arecling Hlazgze Timeplantormst (Cppdatert dere 27102010 12:24:06

<Utvalg> A T5TA |» Klazsetimeplan v & Utskriftsvennlig wersjon ™ ICS Kalender

1ETA1ETE 15TC 25TA 28TE 25TC

mandag tirsdag onsdag torsdag fredag
25.10.10 26.10.10 27.10.10 28.10.10 29.10.10
o0 1MNATS ALLA BIO
03:05 1MATS KARE BIO 1GED2 THORY TEMGS 1KRE2
wes KRLA KRLA KRLA TREN
_; R11 R11 R11 Gt
10:04 18P14 SIRE R21
10:10 1Tva  LILA R11 158M3
1FR14 TREY R12 1ENGS TREW
10:55 TMATE ALIA BIO R11 THATE ALIA BIO
KRLA
AMATE FADE Bl AMATE FARE BIN

Med menyknappen <Grunndata> overferes skolebetegnelse, skolear, ukesoppsett, ferier, fag, klasser,
lzerere, rom, elever (med modulen elev-timeplan eller kursplan) og avdelinger til IST Rom & Ressurs.
Denne dataoverfaringen er uavhengig av et eventuelt innstilt tidsomrade.

Valget ,kombinere delklasser” virker kun dersom du arbeider med klassegrupper i Untis, altsa dersom
undenvisningen i en klasse er delt opp i flere grupper. Dersom dette valget aktiveres, vil slike grupper
settes sammen til en klasse i IST Rom & Ressurs.

Data som ikke skal overfares til IST Rom & Ressurs markeres med kjennetegnet _ (understrekning) i
feltet Statistik kode.

Dersom grunndata ikke skal endres, holder det & overfgre grunndata en gang ved begynnelsen av
skolearet. Overfaring av grunndata kan imidlertid gjgres flere ganger dersom du har behov for det. Vaer
oppmerksom pa at grunndataelementene i IST Rom & Ressurs kun endres eller registreres pa nytt. De
slettes altsa ikke.

Med menyknappen <Aktiviteter> blir aktiviteter og timeplan (tidsplanlagt undenisning) og — dersom
tilgjengelig — vikardata overfert til IST Rom & Ressurs. Overfgringen begynner med dato. Untis velger
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21.2

alltid mandag i den kommende uken.

Den farste overfgringen av aktivitetene ber gjgres ved skolearets begynnelse. Dersom skolearet allerede
har begynt, klikker du pa valget ,Startdato” og velger ,Skolestart”. (Du kan nar som helst endre standard
startdato til en annen dato.)

Er det bestemte undenisningstimer / aktiviteter som ikke skal overfgres til IST Rom & Ressurss,
markerer du disse aktivitetene med _ (understrekning) i feltet Statistikk kode.

Det er kun endrede aktiviteter og/eller timeplan i Untis som skal overfgres.

Nar undenisning/aktivitet overfgres i IST Rom & Ressurs synkroniseres dataene. Datene blir altsa ikke
bare lagt inn pa nytt, de slettes ogsa dersom det er nadvendig. Overfgringen ber derfor alltid utferes med
sa sen overfgringsdato som overholdet mulig (som regel den dagen den nye timeplanen gjelder fra). Da
bergres feerrest mulige data i overfgringen.

Til slutt overfgres vikardataene ved hjelp av menyknappen <Vikarplanlegging> . Standarddato settes her
alltid til dagens dato. Vikardata ma antagelig overferes en gang pr dag.

Dataoverfaringen fra Untis til IST Rom & Ressurs skjer direkte over http-protokollen. Den egentlige
importen av data foregar asynkront, hvilket betyr at forbindelsen mellom Untis og IST Rom & Ressurs
separeres straks alle data befinner seg pa serveren.

Untis kan derfor kun melde feil i overfaringen av data, og ingen feil i selve importen. Eventuelle
feilmeldinger sendes til e-post-adressen til den som er registrert som timeplanlegger.

Viktig: Veer klar over at elementene i grunndata (som rom, laerer, klasser) synkroniseres med
betegnelsene som er registrert. Dersom du endrer betegnelsene, ma du altsa endre dem bade i Untis og
i IST Rom & Ressurs. Farst nar dette er gjort, kan du fortsette med & synkronisere elementene. Dersom
du ikke endrer betegnelsene i bade Untis og IST Rom & Ressurs, Vil disse elementene legges inn med
bade gammel og ny betegnelse.

Det anbefales derfor at du tilpasser kortbetegnelsene far du starter med IST Rom & Ressurs.
Grunninnstillinger

Grunninnstillinger gjares i navigasjonsmenyen under <Administrasjon> | <Innstillinger> .
Farst innstilles spraket som skal overfgres til alle brukere avIST Rom & Ressurs, i vart tilfelle norsk.

Deretter innstilles

¢ lengden pa Session-Timeout. Session-Timeout angir hvor lenge en bruker kan veere uvirksom far han
automatisk meldes ut av systemet,

Antall linjer pr billedskjerm fgr ny side begynner,

E-post-adressen til administrator,

E-post-adressen til timeplanleggeren,

IP-adressen til mailserveren, og dersom behov,

identifiseringsdata for SMTP-Server (SMTP bruker og SMTP passord).
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nnablinger

Spridl Norsk _v_.
Tidssone L
Anta
nnlaggngsforsek ':-I:B

brukersperre

Benutzerspesme [min)
Sesjons tmeout (se[30
Rader per side{15
Vis alel¥
undenvignngstimer pa
startsiden
'.-'5;.-,‘-'_-:-"¢'L!7
hgvedkalender
e-pos! admindirabor
c.::t::*-:;.-r&.:;r"
Maserver(®|
SMTR User
SUTP passord
LS fir Madversandl

wENWENCEN

Nar brukeren er tilknyttet en laerer, vises en velkomsthilsen pa skjermen (etter at laereren har logget med
sin id) med undenisning som denne laereren har pa den aktuelle dagen (Min neste undenvisning).

Med valget Vise alle undervisningstimer pa startsiden kan ogsa den samlede undenisningen for den
valgte dagen vises.

Legge inn brukergrupper

Alle brukere ma registrere seg i IST Rom & Ressurs. Da vet programmet hva brukeren har tilgang til eller
ikke.

Disse rettighetene tilpasses bade den enkelte bruker og hele brukergrupper. Alle brukere ma derfor veere
tilknyttet en brukergruppe.

Under installasjonen av programmet legges fglgende brukergruppe opp:

admin Brukergruppe for (Systemadministrator), autorisasjon til & opprette nye data og uteve den
tekniske administrasjonen av systemet.

untis  Brukergruppe for bruker som har autorisasjon til & overfgre data fra Untis.

user  Standard brukergruppe (for laerere).

Legg farst inn forskjellige brukergrupper. Det gjeres i navigasjonsmenyen under <Administrasjon> . De
enkelte brukerne kan deretter tildeles rettigheter. Det gjgres fra funksjonene nederst i vinduet.
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Betegn
Laarat . Standard brukergrupper
maks. antall pne bestilinger Wulicg & bestile for (dager) i framtiden
0
Wiz timeplan til (dato) i fortid Wiz timegplan til (dato) | fremtid
Yis timeplan til (uke) i fortid Wig timeplan fil (uke) | fremtid
Romgruppe _— |:| Brukere kan kke endre passond
{Ull"'lalg} v| |:| Paszord kreves
Sezsion timeowt (min.)
]
TildeRe brukere Alle brukere
KARE (]
O [KMKA [ |
o KRLA
SIRE
LILA ]

Lagre | Lagre Sny | Tibakestl | Averyte |

Du kan sette inn fglgende egenskaper:

Standard Brukergruppe
Denne brukergruppa anvendes nar en ny bruker skal registreres. Derfor er det ogsa bare en brukergruppe
som kan defineres som standard brukergruppe.

Maks. antall apne bestillinger

| dette feltet definerer du det maksimale antallet apne bestillinger som hvert medlem i brukergruppa kan
ha. Er det f eks ikke tillatt med mer enn 5 apne bestillinger, sa vil en 6. bestilling farst vaere mulig nar
tidsperioden for den ferste bestillingen er utlgpt.

Bestillinger til og med [dager] inn i fremtiden

Med dette feltet kan du forhindre at brukere registrerer bestillinger pa vilkarlige datoer. Registrerer du
tallet 30 betyr det at du eksempelvis kun tillater bestillinger innenfor de neste 30 dagene (regnet fra en
valgt dato).

Romgruppe
Retten til & bestille rom kan begrenses til enkelte romgrupper. Det betyr at kun en utvalgt romgruppe har
autorisasjon til & bestille rom.

Session Timeout [min]
Session Timeout betyr at en bruker logges automatisk ut av systemet dersom han har veert uvirksom i
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2.1.2.2

en viss tid. Session Timeout er en generell innstilling som gjelder for samtlige brukere. Men du har
mulighet til & definere forskjellige tidsperioder for de forskjellige brukergruppene.

Vanlige brukere skal normalt ikke ha autorisasjon til & endre passord.
Det betyr at passordet som brukeren har fatt fra administrator kun kan endres av administrator.

Rettigheter

Rettigheter Du kommer til rettighetene via oversiktslista.

Brukergrupper

5.!*.! 'T-

Utvalg Brukergruppe Standard Maks. best Romgruppe Rettigheter
'-_l 'g. '?'4 admin 0 e
.r"] & % unts ;

]l & X user :

] & X Eesterne -

F] & X gewis

OODOOORAOE

jinator 0
r"| 8 W Eksterns o
ﬂ & K Eisterne brukece 0 Rettigheter
] & X s 0 n

5 Elementer funnel, vis abe Elementer.1

I e

Under <Administrasjon | brukergrupper> tildeles de forskjellige brukergruppene sine forskjellige
rettigheter.

Rettighetsstrukturen er bygget opp som falger:
Rettigheter Eksempel

Ja/Nei Vise undensning til et definert utvalg leerere (1)
Lese Klassetimeplaner kan leses (2)

Endre Elever grunndata kan endres (3)

Registrere Nye laerere kan legges inn i systemet (4)
Slette Romgrupper kan slettes (5)

Kopiere Valgt linje kan kopieres med et + (6)

Noen av rettighetene er markert med menyknappen<+> (i den siste kolonnen) (6). Denne menyknappen
brukes til & kopiere en valgt linje. Du kan tildele enkelte laerere rettigheter til innsyn i andre elementer og
aktiviteter enn de som anses a veere hans egne (elever). Som egne elever betegnes eksempelvis de
skoleelevene som en lzerer er kontaktlaerer for.

De to linjene med elevtildeling (7) skal tolkes pa felgende mate: medlemmene i denne brukergruppa far
lov til & lese og endre data som gjelder for egne elever - og neste linje — lzerere kan lese data som gjelder
alle elever.
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De fleste av rettighetene forklarer seg selv, men vi skal se naermere pa et par av typene.

2.1.2.2.1 Info til undervisningstimen
Her kan brukeren legge inn utfyllende tekst til undenisningstimene. Denne teksten kan deretter hentes
fram i timeplanen og brukes til & informere elevene om spesielle saker knyttet til undenisningen.

2.1.2.2.2 Utvidet leererrettighet
Standard er at hver laerer kun kan se sin egen undenisning. Med denne utvidette rettigheten kan leereren
ogsa se undenvisningen til kollegene sine.

2.1.2.2.3 Klassebok

Denne modulen benyttes ikke i Norge.
2.1.2.2.4 Leerestoff

Denne modulen brukes ikke i Norge.

2.1.2.2.5 Bevfraveer

Denne modulen brukes ikke i Norge.

2.1.2.2.6 Tilgang til Untis

Dataene i IST Rom & Ressurs kan aktualiseres over Untis. Da far man en korrekt framstilling av
timeplanen, med dagsaktuell undenisning og eventuelle endringer. En synkronisering av data krever at
brukeren er registrert bade i Untis og i IST Rom & Ressurs og at han er registrert med rettigheten,tilgang
til Untis".

2.1.2.3 Registrere brukere

Alle brukere ma registreres med en personlig brukertilgang. Brukerne er tilknyttet eller underordnet en
brukergruppe, og denne brukergruppa bestemmer hvilke rettigheter den enkelte bruker har.

Det er derfor ikke tilstrekkelig at en leerer er registrert i grunndatalista, han mé ogsa registreres med en
brukertilgang.

De fleste brukerne er ogsa tildelt en rolle. Fglgende roller finnes: ,leerer”, ,elev* og ,ukjent®. Med rollen
leerer knyttes en leerer til en bruker. Brukerrettighetene bestemmes ut fra en slik tilknytning eller
relasjon. En bruker med en laererrolle har flere rettigheter for egen undenisning enn han har for en annen
laerers undenvisning.

Brukerne registreres i navigasjonsmenyen under <Administrasjon> | <Bruker>. Alle nye brukere i IST
Rom & Ressurs bar som et minimum registreres med brukernawn, brukergruppe og sprak.
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Bretegn
e Standard brukergrupper
maks, antall pne bestilinger hiuli & bestille for (dager) i framliden
]
Wiz timeplan til (dato) i fortid “ig timeplan $#8 (dato) i fremtid
Wis timeplan til (uke) 1 fortic Vig timeplan t (uke) i framiic
Romgruppe . D Brukere kan ikke endre passord
_<Utvalg> .VJ D Pas=ord kreves
Session timeout (min.)
0
Tidete brukers Alle brukers
KARE N
O KNKA El
KRLA,
SIRE f
LILA, >l

Lagre | Lagre&ny | Tibakestil | avbrye |

Brukerne kan registreres med falgende egenskaper:

2.1.2.3.1 Brukernavn

Nawnet som brukeren skal logge seg inn med i IST Rom & Ressurs.

2.1.2.3.2 Personrolle

En bruker kan defineres med personrolle som lzerer, elev eller som ukjent deltaker.

2.1.2.3.3 Leerer eller elev
| feltet Personrolle definerer man om brukeren er en laerer eller en elev. Registrering i feltet Personrolle er
valgfri.

2.1.2.3.4 Passord

Et passord tilhgrer en bruker. Registreringen er valgfri. Brukerpassordet ma eventuelt ogsa registreres i
feltet ,Gjenta passord'.

Automatisk registrering av passord
I IST Rom & Ressurs har du muligheten til & registrere brukerne ut ifra leererlista (overfert fra Untis).
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Denne funksjonen registreres i vinduet brukeradministrasjon - Administrasjon | Bruker - menyknapp
<Brukeradministrasjon>.

Funksjonen leser seg igjennom alle registrerte leerere i IST Rom & Ressurs. Hver leerer registreres som
bruker med laererens nawneforkortelse. Brukerne knyttes til den standardiserte brukergruppa, og tildeles
sprak som hentes fra de generelle innstillingene i IST Rom & Ressurs. De registreres ogsa med e-post-
adresse, dersom denne finnes i Untis.

Registrering av passord er valgfritt. Du kan ogsa generere et tilfeldig valgt passord til hver enkelt lzerer.
Passordene overfgres til skjermen etter registrering, og kan printes ut eller lagres i en datafil.

2.1.2.3.5 Brukergruppe

En bruker er underordnet en brukergruppe. Det er obligatorisk & legge en bruker inn under en definert
brukergruppe. Dette gjares i et utvalgsfelt.

2.1.2.3.6 Max ant. apne bestilinger

Maksimalt antall apne bestillinger er en funksjon som kun finnes i IST Rom & Ressurs. Her registreres
et maksimalt antall aktive bestillinger som en og samme bruker kan ha i systemet samtidig. En
bestilling er ,apen' dersom den ligger i framtiden. Har brukeren nadd sitt maksimale antall bestillinger,
kan en ny bestilling ferst skje etter at en annen bestilling er utlgpt (eller dersom en bestilling annulleres).

En registrering her overstyrer antallet apne bestillinger som er registrert for brukerens brukergruppe -
gratt markert felt til hayre for inntastingsfeltet.

2.1.2.3.7 Sprak

Det spraket som IST Rom & Ressurs presenterer brukeren for s& lenge han er palogget.
Spraket kan endres av brukeren selv. Det gjgres fra den horisontale menylisten under <Profil>.

2.1.2.3.8 E-post-adresse

Meldinger sendes til denne e-post-adressen.

2.1.2.3.9 LDAP

LDAP

2.1.2.3.9.1 LDAP- info

2.1.2.3.9.2 Innstilinger

Ta kontakt med IST for hjelp med innstillinger.
21.3 Flere innstillinger
2.1.3.1 Fargeinnstillinger

Fargeinnstillinger
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Farger

Type Forgrunn Balkgrunn
Ledige timer EDEDED
Undervisning SES4FT
Reservasjon FFFFa99
Bekrefet bestiling Jcco7c

Annullerte bestilhnger

D3D3D3
Ferie DBDBDB
Ferie (bestiling ikke mulig) EFDEDG

Wikariat FFFFOO
Avtysning EDEDED
Anrullert for valgt erer EDEDED
Endret element FFFFOO
Flytting FFFFO0
Ekstra undervisning FFFFOD

Tilggengedig vikartic CC9999
Samtaletime CC9999

Med funksjonen <Administrasjon> | <Fargeinnstillinger> i navigasjonsmenyen kan du definere hvilke
farger du gnsker & ha pa presentasjonen av de enkelte timene i timeplanen.

Med menyknappen <Standard farger> tilbakestilles fargene til det opprinnelige fargeutvalget igjen.

Du kan endre fargen ved a klikke pa en av fargeflatene til venstre i bildet. Da apnes et nytt vindu der du
kan velge deg ut en farge.
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Endrel elerment
Fiyiting

Eksira undervisning 00000
L 000000
Tilgjengelig vikartid Q00
Samialetime

Eraret eeren T =22 )
s R 0
st voervaons O ¥+ 00

2.1.3.2 Formatet pa timeplanen

Under <Timeplanformat> i menyen <Administrasjon> i navigasjonsmenyen kan du registrere forskjellige
format pa en timeplan. Du kan blant annet bestemme om du vil bruke oppsettet fra Untis eller et fritt valgt
oppsett, hvilke dager som skal vises i timeplanen osv.
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Betean Klassetimeplan
Timeplancelle
Fag PUndgrvisn}ing
Leprer auseinspeksion
Fom

tilgjengelig for alle
tilgjengelig for elevens D

Wi timeplan for alle dager i oppsettet

ma ti an o fr ] =0
Wiz timeplan (HH:mm) 5 til

0g:00 | 1800 |

Ukeoppsett & s ukeoppaett
O 5 min.
O 10 min.
15 Min.
2 30 Min.
60 Min.
Wiz start -og slutttid for hver time O o~

O uncler
O ewer og under

) kke vis

wWis aktivitetatelkat ™

For & utvide eller redusere timeplancellen klikker du pa en av tastene®™, & @ eller ™. For & utvide cellen
klikker du pa en av plassholdersymbolene (klasse, lzerer, fag, rom). Da apnes et nytt vindu der du kan
velge type element og andre detaljer for visning.
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'# https:/romres.ist-asp.com/WebUntis/TimetableForm. ..

F) hitps [ romres.ist-asp.com

Tirteplanebermert
Type elemert [ qagse v!
Vise | Betegnelse v
Forgrunnstarge (skrift) |
Bakgrunns farge

Tegnsterrelse |
skilletegn melom slementer av samme type |

maks artal slementer av samme type 3

5
0 =f] = [ ot | L Lk
J L J L

De fleste innstillingsmulighet for timeplanformatet forklarer seg selv, men vi skal allikevel kommentere
noen av dem.

2.1.3.2.1 Offentlig tilgang

I menyen <Administrasjon> | <timeplaninnstillinger> kan du innstille noen timeplaner slik at de vises
ogsa nar ingen bruker er palogget. Dermed er det for eksempel mulig for elever og foreldre som ikke har
egen brukerkonto, a fa tilgang til den dagsaktuelle timeplanen. Det er kun timeplanformatene som er
markert med en hake som kan gjagres offentlig (dvs. uten login) tilgjengelig.

2.1.3.2.2 Generelle innstillinger
Minimal hgyde og bredde

Under innstillingene i timeplanformatene (<Administrasjon> | <timeplanformat>) kan det for hvert format
innstilles en minimumshgyde og en minimumsbredde for cellene:
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L1 Sarmtaletiner
Time overskrift Starttid

Siutic

Titme nummer

|_| Tine beteanelze

Timeplanvincu |EI | rinimLm hetyede for timen (piel)

|EI | hinirnum bredde far timen (pixel)

Wiz horizontal hielpelinge |:|

Link til tirmeinformasjon

Forklarende tekst
Du har dessuten muligheten til & tilfaye en forklarende tekst under timeplanen:

IU (L]

Yiz horizontal hielpelinje |:|

Link til timeinformasjon  [w]

C Wiz tekst under timeplan |:| )

Tekstforklaringen ser ut som felger:

Timeplan 15T4
Klazze Timeplanformat Oppdatert den: 0111 2010 10:%
m
15TA | AD @ Litzkriftswennlig versjon == 105 Kalender

1ETA 1STE1STC 25TA 25TH 25TC 1a

mandag tirsdag onsdag torsdag
26.02.2011 01.03.2011 02.03.2011 03.03.2011

28.02.2011
08:20

28.02.2011
09:15

28.02.2011
10:10

28.02.2011
11:00

Brukerdisplay
Ved behov kan eksempelvis timeplantimen vises nar bruker skal bestille ressurser.
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Ayvdeling Fom Timeplanformat Oppdatert den: 01.11.2010 10:53:24
<Utvalg> hd R hd Brukers b & Litskriftsvennliy versjon = 1CE Kalender
mandag tirsdag onsdag torsdag fredag
13.12.10 141210 15.12.10 16.12.10 171210
28TA 18TA
08:20 INOR4 ALIA
HARE admin
15TA, 15TH, 15TC 25TA
0915 1EF14 ZMOR4
SIRE KARE
18TA, 15TH, 15TC 15TA 28TH, 28TC
10:10 15F14 ALJA 2HI2
SIRE LIRI
25TH, 28TC
11:00 2HI2
alia LIRI
15TA, 15TB, 15TC
1215 15P14
3IRE
18TA, 1878, 18TC
1310 15P14
SIRE
1405
15:00

Dette ma farst registreres under innstillinger i timeplanformatet (<Administrasjon> | <Timeplanformat>).

2.1.3.2.3 Vise tekst uten fag

Vise tekst uten fag. Dersom det er gjort en bestilling pa en undenisning uten at faget er definert, vises
teksten i i oppsettet i stedet for faget. Det forutsettes imidlertid at feltet er markert med en hake.

2.1.3.2.4 Vise vikar

Dersom denne funksjonen er aktivert, vises bade vikarlaereren og kollegaen han vikarierer for (i parentes)
i timeplanen.

2.1.3.2.5 Maks. antall aktiviteter (1-10)
Dersom det foregar flere undenisninger parallelt (samtidig) i en klasse, kan disse aktivitetene listes opp

ved siden av hverandre. Denne innstillingen er imidlertid avhengig av hvilke typer undervisning som kan
kombineres i en og samme celle. Se neste punkt.

2.1.3.2.6 Sammenfatte aktivitet i en celle

Aktiviteter som foregar parallelt kan fremstilles sideordnet i timeplanen (se foregaende punkt) eller under
hverandre. Det forutsettes imidlertid at aktiviteten starter og slutter samtidig. Ogsa koblinger kan
innstilles slik at aktiviteten vises i en og samme celle.

2.1.3.2.7 Link til timeinformasjon

Link til timeinformasjon
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Dersom det finnes utfyllende tekst til en undenisningstime, markeres dette med et symbol gverst til
hayre i cella. Teksten hentes fram ved a klikke pa symbolet. Det forutsettes at denne funksjonen er
aktivert.

2.1.3.2.8 Linjetekst

Nytt i versjon 2010 av Rom & Ressurs er at (linje-) tekst kan vises i timeplantimen.

FASTA 1 AKla M=)
1 -+l

on MEBIHEDX $YE e SO G eE R o
Aonr. Kl Lae Lt |Ikketp|agt |Laerer |Fag |Klassea’Grp |Fagrnm |Klassernm |Dnhh.timer |Ellokkﬁe_kst o
4 w31 2 1 SIRE__IMATS 15TA,15TB,15TC R11 |\ Forkurs
1 KRLA TNOR4 1STA R11 22 [—
2 2 ALJA IMATE  1STA R11 33
3 1,2 |5 ALlA [INATE | 15TA BIO R11 22 =
4 4 KRLA 1ENGS 1STA R11 33
5 2 KRLA 1ENGS 1STA R11 33
B 3 Try [ 15T~ R11 i
7 2 KRLA [GEDZ . 15TA R11 1,1
8 3,3 |4 SIRE 18P14  15TA15TB1STC R21 22 Sprakblokk/y |
P 1] I [ll

Lasrer |Fag |Klassefﬁrp |Faglom |K|asserom |Gutter |.Jenter |Linietekst |Statistikk |F|ac|verdi |GruppelD |[Laerer] |Fiksere =
1 [SIRE  TMATS 1574, 15TB, 15TC R11

[

F3 {111} ] [l]

Er tekstfeltet i en timeplan i Rom & Ressurs aktivert,

Timeplanformat

Betegn |Klasse

Timeplancelle

Undervizning
Pau=seinzpekszjon

o0

ser teksten slik ut:
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Timeplan 1574
Klasze Timegplanformat Oppdatert den: 09 11 20901 0:2
Lk
ST | AD =3 |it=kriftsvennlig version - 105 Halender

1ETANSTE ASTC 2578 25T 25TC 1a

mandag tirsdag onsdag torsdag
28.02.2011 01.03.2011 02.03.2011 03.03.2011

28.02.2011
08:20

28.02.2011
09:15

28.02.2011
10:10

28.02.2011
11:00

2.1.3.2.9 Pauseinspeksjoner

| versjon 2010 kan ogsa pauseinspeksjoner vises i timeplanen (forutsatt at disse dataene er registrert i
Untis-timeplan - se illustrasjon under.)
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I ma  Iimeplan @&l

+ g

Jl & I%"Iﬂ\-ﬁﬁa % of
Tlmeplansammenligning—

e o | T

17 Uketimer AR

0 lleke t.pll timer 17.8.2009 - 18.6.2010 Bare endrede timeplaner

Lazrer v '

Mandag Tirsdag  Onsdag | Torsdag | Fredag

Lille —
1
| OXE

28TA

10.55]

1215
25TA
“““““\ | 51(:J

Inspeksjonene fremstilles pa felgende mate i IST Rom & Ressurs:
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Timeplan Kari Rema (KARE])

Leerer Timeplanformat
| Kari Rema (KARE) | liten =
mandag tirsdaag
14.06.2010 15.06.2010

De ngdvendige innstillingene gjares under <Administrasjon> | <Timeplanformat>.

OBS!
Inspeksjonsomrader registreres som rom i grunndata. Inspeksjonsomradene markeres med en hake i
feltet for inspeksjonsomrade .

Rom Lille skolegéard (Lille)

Betegnelze Mawn

Lille | ] axtiv Lille skolegard |
Avyoleling Brygning

| <Utvaly> | <Utvalg>

Tekat &rigveatlio

| | | <ltvalg=

Wapaszitet Bestiling senest far (min.)

o | o |

Areal [] Bestilling mulic

EI ' [#] In=peksjonzomrace I
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2.1.3.2.10 Pauseinspeksjon

Nytt i versjon 2010 av Rom & Ressurs er at (linje-) tekst kan vises i timeplantimen.

Timeplantormat

Betegn 1 ke

Timeplancels

Klazze Laarer

ed a klikke pa

Faig

Unidervizning

Eseinspeksjun

Pauseinspeksjon,

apnes et vindu for a _ ppe oo
gjere flere instillinger. P~
Er tekstfeltet i en timeplan i Rom & Ressurs aktivert,
Y ingen
SammensiSkombing: samme type timer fortlapende
Wise SltvIEEr [v] pekrettede bestilinger | timeplanformatet

D kanzellert undervizn

kan en velge om en

in =
il wise

Pauzeinzpeksion .‘ DEUSEiﬂSpEijDﬂ ag

W
Romsperrer 1.._ FOMSPErTEr.

ser teksten slik ut:
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Ber |Bereitzchaft [] 1000
P |SPR |Sprechstunde [ ] 1000

| 3|
[

tllgemeines | Fach |Stundenplan Wherte | Werlr.

I:I Fachoruppe I:I Aliaz-[Lweit)Name

[]{H] Hauptfach
[ ][R Randstunden [ ]12] auch mehmmals am T ag
[1(F] Freifach [11&] nicht in B andstunden

Doppelztunden
[](D0) Doppelstunden einkhalten [ ] [E] Doppelst. Liber *Pauzen

L P ke . davorddanach
[5] Sprechstunde

£

—a T 1

|

2.1.3.3 Innstillinger timeplan

Flere innstillingsmuligheter finner du under <Timeplaninnstillinger> i menyen <Administrasjon> i
navigasjonsmenyen.

Klassatimeplan ] | defac [

Hassatimaplan [v] | dafact (]

Aktiveres feltet Offentlig, kan timeplanen leses av personer som ikke er palogget systemet. Da kan bade
elever og foreldre lese timeplanen med eventuelle endringer uten & veere registrert som bruker. Vaer
oppmerksom pa at timeplanformatet méa vaere markert med en hake i feltet ,offentlig tilgang'.

Med feltene "elementliste” og "vise" pa timeplansiden kan du bestemme om og hvordan Quick-Links
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(over timeplanen) skal vises pa skjermen. Innstillingen i kolonnen ,Vise® gjelder ogsa for element-
utvalgsfelt.

Asrideling Flagse Timeplantormal
<ltvalg> = 2ETA ﬂ Klazsetimeplan || &
15TA 15TE 15TC 25TA 25TB 25TC
Hurtig link | maiidag tifsilag
131218 141218
e 250K5 LILA R22
09:05 JMATS LIRI R24 2NOR4
0’;15 R
1000 28P4 KNKA R22
1010 IFR4 KARE RI3
3
1055 2FYSS ALJA RI2
1100 VS5 ALIA RIZ 25KAS TRV FY5
4
11245 2EKAS TRIV FYS

2.1.3.4 Begrenset tidsrom i timeplanen

Timeplanen kan berenses til kun a vise forhandsinnstilte tidsrom:

Standardinnstiling for timegplan

Element Offentlig Timeplanformat Oversiktsformat Elementliste pi timeplansiden Vise

Klasse [ Klassetimeplan [+ [default [v] [ awn [+]
Learer | Leererplan [l” default [1] O | Mavn (Betegnelse) [l]
Fag O [testt [ | [ defautt [v] [Beteanelse [v]
Rom [1uke [+ [ defautt [+] [ Beteanelse [~]
Ele [testt [+ [defaurt »] O [Betegnelze [+]
Ressurs [ [testt [+ [defaurt [+] [Betegnelze [+]

Wiz detaljer for offertlige timeplaner |:|

iz timeplan til (dato) i fortid iz timegplan til (data) i fremtic

I N F—

Wiz timeplan til (uke) i fortid Wiz timeplan til (uke) i fremtic

Co—

Pa denne maten kan du forhindre at kolleger eller elever henter frem en timeplan som pa dette
tidspunktet ikke er ferdig planlagt.

Pa samme side kan du forgwig ogsa innstille den offtentlig tilgjengelige timeplanen slik at den vises med
detaljvindu:

2.1.3.5 Detaljvindu offentlig tilgj. timeplan

Du har ogsa muligheten til & innstille den offentlige visning av timeplanen slik at detaljer til
undenisningen fremkommer pa skjermen.
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Dennes instillingen forhindrer at de
offentlige timeplanene viser
ekstforklaringen.

Wiz timeplan til (dato) i fartid “iz timeplan til (data) | fremtid

Wiz timeplan til (uke | forid “iz timeplan il (uke’ i fremtid

L] ]

Yiz detalier for offentlige timeplaner

214 Administrasjon
21.41 Ferier

Ferier

Betegnelse
Julen

[
Juleferie

f.om. tom

2212210 03.01.2011

[] Bestiling mudig

Lagre | Slette | Tilbakestil | Avbryte |

All registrering av ferie (under <grunndata> i Navigasjonsmeny) overfgres fra Untis. Disse feriedataene
kan utvides og endres i Rom & Ressurs. Det er ogsa mulig a innstille programmet slik at man kan gjere
bestillinger ogsa under ferieawiklinger. Sett i sa fall en hake i feltet "Bestilling mulig".

2.1.4.2 Nye meldinger

Med funksjonen nye meldinger kan brukere av IST Rom & Ressurs holde seg oppdatert om hva som
skjer. Meldingene vises i hovedvinduet etter at brukeren har logget seg inn i systemet.

Nye meldinger legges inn pa siden <Nye meldinger> i menyen <Administrasjon> i navigasjonsmenyen.
Falgende valgmuligheter finnes:

2.1.4.2.1 Fra-ti

Tidsrom for nar meldingen skal vises.
2.1.4.2.2 Ukedag

Ukedagen (eller ukedagene) for nar meldingen skal vises.
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2.1.4.2.3 Melding

Melding
Selve tekstinnholdet i meldingen.

Tidzrom
fom. tom
23.09.2010 | [23.09.2010
Ukedagy Fekkefrlge
[] Cffenthy
hver dag vl
Melding

Husk mstet i biblioteket k1l 1200

Det er mulig A taste inn flere tegn.:

2.1.4.3 Semester

Skoleéret kan deles inn i flere semestre (under <Grunndata> | <Skolear>. Dette er en fordel spesielt for
rapportene.
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Skaledr
Beteanelse
2008/2009 |
f.oum. t.om.
118.08.2008 | [30.06.2003
semester  Startdate  Shrtdato
€ ¥ Hestsemester 1808 2008 16.01 2009
e ¥ whrsemester 10012009 30.06 2009 )
lLagre| |siette| (Tibakestil] [avbryte]
2.1.4.4 Nytt skolear
Et nytt skolear opprettes nar timeplandata for et nytt skolear overfares fra Untis til IST Rom & Ressurs.
Det er ikke ngdvendig & gjere noen forberedende tiltak. Nar timeplandata er importert fra Untis, vil et nytt
skolear veere tilgjengelig i IST Rom & Ressurs.
| denne sammenheng er det verdt & newne at samtlige (Grunn-) data er gyldige ogséa utover inneveerende
skolear, med unntak av klassene og oppsettene. Det beteyr at rommet TS1' som ble opprettet i
skolearet 2011/12, ogsa finnes i skolearet 2012/13.
215 Vedlikehold
2.1.5.1 Sperre tilgang

Tilgangen til systemet bgr sperres under overfgring av data fra Untis eller andre omfattende
vedlikeholdsarbeid.

Bruk funksjonen <Sperre tilgang> i menyen,Administrasjon’ i Navigasjonsmenyen.

Nar du har sperret tilgang til systemet kan ikke "normale" brukere (dvs. brukere uten
administrasjonsrettigheter) logge seg pa. Veer imidlertid oppmerksom pa at brukere som allerede er
logget inn i systemet ikke automatisk logges ut ved en sperring. Du ber derfor farst sjekke status med
funksjonen < Aktive brukere > far du sperrer.

2.1.5.2 Vise aktive brukere

Vise aktive brukere
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2.1.5.3

21.54

21.6

2.1.6.1

2.1.6.2

2.1.6.3

2.1.6.4

Betegnelse E-post adrésse Inlagaingstid IP-adlr 55
i 2910.200010:00:05  172.30.5.205
alja 29102010 09:59:45 172.30.5.205

Med funksjonen <Aktive brukere> i menyen <Administrasjon> i navigasjonsmenyen kan du hente opp en
liste med alle brukere som er logget inn i systemet. Dette er en viktig funksjon dersom du vil fonisse deg
om at ingen brukere er palogget mens det gjgres vedlikehold pa systemet.

Backup
Backup gjeres av IST.
Om IST Rom & Ressurs

Funksjonen <Om IST Rom & Ressurs> i <adminstrasjon>smenyen - navigasjonsmenyen - gir viktig
informasjon bade om databasen som ligger til grunn for programmet og de installerte driverne, samt
hvilken versjon du bruker.

Verdt a merke seg

Felgende henvisninger er verdt & merke seg i forbindelse med bruk av Untis og IST Rom & Ressurs.
Oppsett

Untis-oppsettet ma ikke endres pa i lgpet av skolearet.

Skolearsdata

IST Rom & Ressurs henter informasjon om startdato og sluttdato i skolearet fra Untis data.
Informasjonen overfgres i den fgrste dataimporten i det aktuelle skolearet.

Vaer oppmerksom pé at skolearsdata i Untis og IST Rom & Ressurs ma veere identiske fra dette
tidspunktet. Det betyr at skolearet ikke kan endres vilkarlig i Untis.

Samtaletimer
Brukes ikke i Norge.
Betegnelse

Betegnelsene pa elementene brukes til & synkronisere data mellom Untis og IST rom og ressurs. De bgr
derfor ikke endres etter skoledrets begynnelse. Ma du av en eller annen grunn allikevel endre en
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2.1.6.5

betegnelse, ma dette gjgres bade i Untis og i IST Rom & Ressurs, slik at elementet har samme
betegnelse i begge system.

Flere Untis-skoler i en Rom og Ressurs

I mange tilfeller er det nadvendig & fere sammen med flere Untis - filer i en IST rom og ressurs 'Skole".
Dette kan f.eks veere nar,

a) Skolen er organisert avdelingsvis, de enkelte avdelingene vil lage timeplanen uvahengig av hverandre
eller
b) ulike skoletyper i et omrade (f.eks. Barneskole og Ungdomskole) lager planer unavhengig av hverandre

men gnsker ha en plan i IST rom og ressurs.

De enkelte Untis-'skolene' ma da til den ferste importen av grunndata i IST rom og ressurs under
<Grunndata> defineres som awdeling:

Sak Sake |
| Utvalg Avdeling  MNawn
[ <4 % ok grunnkurg
O & X vl vyl
0 & K voz vy 2

3 Elementer funnet, vis alle Elementer .1

Nakkel {ekstern)Ynsvarlig

Ny| Su:-rtere| Sleﬁe| Fappart

Det er viktig at en for hver 'Avdeling' opprettet en entydig Nekkel:
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Betegnelze
vyl
Mavn
vyl
Meakkel (ekstern)
2
Anzvarlio
=Utvaly= [v]
Tildette rom Alle ram
F11 A
R12
R13 i
L. [R21 3
= R2
O RZ3
R24
BIO
DATAS
DATA1 v

Lagre | Slette | Tikakestil | svbrye |

Den samme Ngkkelen ma i Untis legges inn under 'Innstillinger | Skoledata' i Feltet 'ID":
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Unillntis 20111 - HATIONAL - Testskole Morge - Testskole
il Redigere Grunndata Aktiviteter Timeplanlegging Timeplan Rapporter | Innstillinger  Moduler  Vinds

imH 2E-8 0000 +ElRs 1 B M
Skoledata
@ Skoledata —

Allment | Oversikt | Yerdier | Kalender

ernppsett

Skolebetegnelze Diverse

Testskole Morge |nge _IpR Rapportinnstillinger

M-0621 Dsla | +| PRegion Lisensdata

Skoledr Verktaylinjer 3
f.o.m. b.o.m. I:I Enbet [soi Werktayrad
|17.08.2008 ]| 18062010 | = |v statuslinje

2 = D
(2]

Express-modus

Ikeperiodizitet

i Skolet -
Farzte skoleuke [4.B..] \— Ehe
[] &kkivér dags-tidsramme [ ] Multi-ukeoppzett
ok || awbet || Buk || Hiebp

Fra na av kan du overfare Grunndata, Aktiviteter og Vikar fra Untis til IST rom og ressurs.

Awvdelingen, som du opprettet i Untis har blitt importet via Grunndata til IST rom og ressurs, gjennkjennes
ved den eksterne Ngkkelen som er registrert .

Avdelinger

Sk Ske |

Utvalg Bydeling Navn Nskkel {ekstern) Ansvarlig
O & K ok grunnkurs 1
O & K vyl T . —
] & K voz vy —
0 & K Byog Byog og anlegy -—

4 Elementer funnet, viz alle Elementer .1

N':.fI Su:urterel Sleﬁel Rapport
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21.7
21.71

21.8
2.1.8.1

2.1.8.2

Diverse
Webtjenester

Med versjon 2011 av IST Rom & Ressurs finnes en ny modul; Webtjenester. Med Webtjenester kan du
bytte ut (timeplan-) data med et eksternt program. Kontakt IST dersom du er interessert i denne
tilleggsmodulen.

Administrasjon - Klassebok - brukes ikke i Norge.
Klassebok administrator

Som ansvarlig administrator for klasseboka ma du registrere noen viktige retningslinjer for de forskjellige
innstillingene:

1. Under <Grunndata> | <Fraveersgrunn> fraveerskategorier pa din skole.

2. Under <Grunndata> | <Anmerkningskategorier> vanlige kategorier for klassebokanmerkninger pa din
skole.

3. Under <Grunndata> | <Eksamenstyper> ngdvendige eksamenskategorier

4. Under <Grunndata> | <Tjenester> vanlige klassetjenester pa din skole.

Dessuten har kontaktlaerere som regel ikke rettighet til & endre grunndata elev og klasse. Dermed er du
ogsa ansvarlig for vedlikehold av disse datene.

Innstillinger i klasseboka

Fra menypunktet <Klassebok> | <Innstillinger> kan du gjere generelle innstillinger til klasseboka.
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Sortierung der Studentenliste @ “on ohen nach urten

D “on links nach rechts
Sortierung der Studenten nach Klasse |:|
Anzeige der Klasze hinter dem Studentennamen |:|
Bilder der Studerten anzeigen |:|

Anzahl der Spalten in der Studentenliste
YWorgabe fOr Endezet siner Abvwesenhsit O Stundenende

@ Tagesendes
C‘ fixer Zeitpunkt

Direkte Abwwesenhetseingabe ber Hackchen |:|
ASlle Abwyesenheten des Tages anzeigen |:|

Shwesenheitskontrolle
Fummerierung won Entschuldigungen | klassenuhergreifend v |

Erlaubter Datumshereich fir Prifungseingaben | | | |

Lehrerkonflikt bei Prifung zulassen |:|
Faumkonflikt bei Prifung zulassen |:|

Eingahesperre bis I:l

Ertfallene Stunden im Tagesunterricht anzeigen |:|

Offene Stunden anzeigen ah @ Beginn der aktuellen Woche

O Beginn des Schuliahres

O fixes Datum 07.09.2009
O bis [Tage] zuriick EI

Offene Stunden anzeioen 10r | fop ande Abwesenheitskontrol v |

Fehlztunde z&hit ab [Min oder %]

Etlaukte Tage fir Lehrstoffeingabe E

Lehrstaff fir alle Stunden eines Blockes eintragen
Abwwesenhetsgrund automatisch fir abvwesende Studenten eintragen | <hswahls v |

Abrvwwesenheitsgrund sutomatisch fir zu spat kommende Studenten eirtragen | <hswahls v |

Speichern | Resetl Abbrechen

2.1.8.2.1 Displaying student photos

If you upload pictures for student master data , you can display them in the electronic class register.

Under <Class Register> | <Settings> the option
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Sortierung der Studentenliste ® \on oben nach unten

O von links nach rechts
Saortierung der Studenten nach Klasse [

P12 208 8 1| 2ot
Bilder der Studenten anzeigen

| m—

AT1Z 2| epemnpereppmspepesespemyspmspemnif ey pungepuer oy T

Vargabe fir Endezeit einer Abwesenheit ® stundenende

OTEQESEI‘IdE

O fixer Zeitpunkt I:I .

Direlte Abwesenheitseingabe dber Hackechen []
alle Abwesenheiten des Tages anzeigen [ ]

results in:

F S

Klasse 34 (Callas Marial, 3C {Herodot)
Lehrer Buck, Pearl =,
Fach Latein

- O 4 O s O sc

F S

Michts anzuzeigen

L %
'\[-J
O « maddinﬁ O + Hook
- 5
O v Eliot O v klopfer K&

[l v Rabbit, Roger S

O v Pongo O v Timotheusﬁ

-l'sl." ‘ I:—. =1
]« Erik N [0 v mim L 0 v cuasimodo sé O+ Tritan
abwesend | Abwesenheiten kontralliert | v
- =

De Bello Gallico, p122f

Lehrstoff eingeben | klassenbucheintrag Meue Prifung | Unterrichtstermine | Zurick |

%



44 WebUntis

Please note that you can display customised images for the class senvice icons. To do this, open
<Master Data> | <Senices> and click on the <Edit> button for the senice for which you wish to change
the icon. The function <Upload image> will display the usual import dialogue window.

Suche Suche ausfihren I
Auswahl Art MName Langname
] & K of Crdner  Klassenordner
] &K e KS Klassensprecher
] Su e O KS Stv. Klassensprecher Sty,
A = Klassenkassier
L] ], Haustieryerantwortlicher

5 Elemente gefund ente. 1

Meu | Sortieren | Léschen | Bericht |

2.1.8.2.2 Registrere fraveer direkte

I vinduet til klasseboka, i listen "elever i undenisningen", kan du registrere en elevs fravaer ved a sette en
hake i feltet til venstre for nawet. Dette gjer andre registreringer om elevens fraveer overfladig. Eleven
registreres automatisk med fraveer uten fravaersgrunn for den valgte undervisningstimen.

2.1.8.2.3 Vise alle dagens fraveer

Er en elev fravaerende i en time pa formiddagen, vises dette fraveeret i en time senere pa dagen dersom
det er satt en hake i utvalgsfeltet.

2.1.8.2.4 Fraveerskontroll

Dersom denne funksjonen er aktivert kan du se om elevfraveeret er kontrollert eller ikke. Er det registrert
fraveer, ma dette fraveeret kontrolleres. Dersom det ikke er registrert noe elevfravaer, kan man allikevel
bekrefte at man har kontrollert fravaer ved & benytte menyknappen <Fraveer kontrollert> i vinduet til
klasseboka under eleviisten; Dersom det ikke er foretatt noen fraveerskontroll, vises dette i klasseboka

14 Ehsk € RLA
14,1E Agqu E &K1

med Symbolet e e T

2.1.8.2.5 Fraveaerstimer min/%

IST Rom & Ressurs Klassebok farer ngyaktig statistikk over hvor mange fravaerstimer de enkelte elevene
har. Dersom en elev er fravaerende kun deler av en time, registreres timen som fraveer enten med en
prosentuell verdi (med % angivelse) eller som en hel fravaerstime.

2.1.8.3 Import av skoledata

Mange av de nedvendige dataene i IST Rom & Ressurs kommer fra Untis. Skoledata som ikke ligger i
Untis ma imidlertid hentes fra andre kilder.
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Benyttes modulen Elevtimeplan eller Kursplanlegging i Untis, overfares samtlige elewv og
elevkurstildelinger fra Untis til IST Rom & Ressurs. Elever i ,normale“ klasser registreres normalt ikke i
Untis, slik at data med disse elevene ma hentes fra skoleadministrasjonsprogrammet.

For & kunne importere skoledata ma du ha autorisasjon til ,Grunndata®. Pa siden <Grunndata> |
<Elever> finnes menyknappen <Import>. P& importsiden kan du laste ned en datafil med skoledata.
Tilgjengelige format er Default og SchiiSta. Begge er enkle ASCIl CSV-format, som lett kan tilpasses
Excel.

Importfilen ma inneholde en datasetning pr linje, og feltene i linjen ma skilles med mellomromstasten.

2.1.8.3.1 Import

Det er enkelt, praktisk og ukomplisert & importere elever. Elevdataene ma ligge i en tekstfil (ASCII data),
med individuelle datafelt som er adskilt med de vanlige tegnene (f.eks. komma, semikolon eller TAB).

4 GPUO10.TXT - Notepad =Jo&d

Flle Edit Format Yiew Help

KaLajlLarsen;Kari;1lsTa
SiFe;Fergu; Siri;lsTa
KiHa; Hansen; kim; 15TA
RuoT;01sen; Rune; 15Txa|

Importfunksjonen aktiveres fra <Grunndata> | <Elever>.
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Eleren

Klazze _Alle- [i] Stk | | |Smke|
Utvalg Havn Fornavn Fodselsdato Kjenn Klasse Aktiv Betegnelse Startdato Shitdato Tekst
[ €8 X Bekkevold Johenma 1609979 § 1STA 15TA_790116_DVS

] 83 X Bergl Anette 09031979 % 1STA 15TA_790309_DWS

O 84 K Berrevik  Karine 17031976 o 1STA 15TA_TE0317_DWS

J & K Etton Hanz 16.03.1979 2 1sTA 15TA_FI0516_DN'S

O & ¥ orini Sara 11421973 9 1s5TA 15TA_791211_DvS

O 8 K cronstad  Ula 27124978 9 1sTA 15TA_791227_DWS

OJ &, K Hommerstad Marie 26051979 2 1sTA 15TA_7FI0626_DN'S

[ €3 X warsrud  Helene 30094962 9 1STA 15TA_F20930_DVS

O &8 ¥ lversen Hege 25021979 % 1574 15TA_790225_DVS

O 81 K Kulde Anme  2E031977 % 1STA 15TA_T70323_DWS

OJ o K Lindbery Brit 220718975 2 1sTA 15TA_7a0722_DNs

[ €8 X Lyngheim  Hjersti 14031979 9 1STA 15TA_790314_DVS

31 Elemerter funnet, vis all fra 1 il 12, [Farsteineste] 1, 2, 3 [MesterSiste

o
|Sonere | |Sleﬂe | |Rappor‘t nlmpor‘t |Jlmpor‘tere hilcde: | |Las‘t ned CS5Y |

Marker filen som inneholder elevdatane, og klikk pa <Import>.

Impart Skoledr 200962010
Datakilde

[_velg il | sPunto.THT

Teanzett

1S0-8859-1 [v|

f.oum.

117.08.2009

ort
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En kan lagre ulike importfiler,

Profil dermed trenger en ikke & lage
test W ny feltordning hvert ar.
Betegrelse
test
Zkilleteqn
semikolon | v
Zkilletean
Hala | Betegnelse W
Larzen | Mavn o
Hari Farnavn w
1574 | Klasse »

Lagre Slette Lukke

Detaljene pa den farste eleven vises til venstre i vinduet. Bruk utvalgslisten til & identifisere de enkelte
feltene. Far du importerer dataene, ber profilen lagres under et entydig nawn, slik at du kan bruke dette
nawnet igjen senere.

2.1.8.3.2 Tidele bilder
b>Elevbilder - manuell tildeling
Du kan tildele og lagre bilder av elevene.
Det er mulig a tildele de enkelte elevene bilder direkte fra Grunndata:

Ga til <Grunndata> | <Elever>. Marker en elev og klikk pa Endre. | det nye bildet klikker
du pa menyknappen <Laste ned bilde>.
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Elev Etton, Hanz

Mawn
Eltan | [ Akt

Farnavn
|Hans |

Betegnelze
1STA_780816_Dvs |

Slette bilde

My Kiikk!

Frdzelzdato
116.08.19749
Kjmnn

® Wvirne

G‘ fvlann

Startdato

Sluttclata

Klasze
|1 STA | | Endre klazse

Tekst

Katalognumimer |EI |

Forgrunnzfarge (skrift) M

|Adresse | |Llndervisning |

[Laore | | Slette | | Tibakestil | [ avirvte | | Tibake |

Ved behov kan maksimal bredde og hgyde pa bildet legges inn. Deretter velger du ut et
bilde fra den vanlige Velg fil-dialogen.
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Importere bilde
Wiaksimal bilecbredde Maksimalbllechoyde 0|
Bildfil
[_vela fil ] ingen fil valgt Open 23

Loak in: |E‘ My Pictures lil Q9 A

T ()z007-12
@ [ frosk.jpg
My Recent @ isfFiell.jpa
Documents @ ist.jpg
— &) Roser MG _5382 copy.ing
[ @ Sample Pictures
Desktop E Screenshot.png

2

My Documents

My Computer

File hame: | frozk.jpg M [ Open
[+]

‘g Files of type: |ﬂ|le filer

[ Cancel

My Metwark [ Open as read-anly

Bildet vises na i elevens Grunndatabilde:



50 WebUntis

Elew Etton, Hanz

Plawn
Eltan | [] Aty

Fornawn
|Han5 |

Betegnelze
1STA_780816_DvS |

Frdzelzdato
116.08.19749 |
Hjrnir '
@ Kxinne
{:} Iann

Startdato

Shuttcdato

Klasze
|1 STA | | Endre klazse |

Elevbilde - automatisk tildeling

| eleviisten ( <Grunndata> | <Elever> ) finner du ogsa en funksjon <Bildeimport>:
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Elever(gutter

Klasze _Alle- [v] Swk | | |Smke|
walg Havn Fornavn Fodselsdato Kjonn Klasse Aktiv Betegnelse Startdato Shittdato Tekst
[F & W Bekkevold Johanna 16.01.1979 ¢ 1sTA 1STA_90M16_DWS

1 & oK Bergli Anette 09031979 ¢ 1sTA 15TA_FO0509_DWE

| & K Barrevic Watine  17.03.1978 o 1STA 1STA_FE0317_DVS

[F & ¥ Etton Hans 16.05.1979 ¢ 1sTa 1STA_FE0816_DWE

| & K Grini Sara 11121979 ¢ 1sTA TSTA_TH211 _DWS

[Fl & K Grenstad  Ulla 27121979 ¢ 1sTA 1STA_ 227 _DWS

| &, K Hommerstad Marie 26061979 ¢ 1sTA 1ETA_TO0E26_DWE

| & ¥ harsrud Heleme 300091962 g 1sTA 1STA_G20930_DWS

| & K lversen Heoe 23021979 ¢ 1=TA 1ETA_TE0223 DvE

ol 8 K Kulde Anne 23031977 g 1sTA 1STA_FFOS23_DWS

F & W Lincbery Brit 22071978 ¢ 1sTa 1STA_780722_DWS

1 & oK Lynaheim  Wjersti  14.031979 ¢ 1sTA 15TA_TE03514_DWS

31 Elementer funnet, viz all fra 1 til 12, [Fersteneste] 1, 2, 3 [MNesteiSiste

|Sor‘tere | |Sleﬂe | |Rapp0rt | |Imp0r‘t |dlmp0r‘tere hilce: iLas‘t ned 3
S

Pa siden som fremkommer legger du inn navnet pa fila som inneholder bildedataene.
Navnene pa de enkelte bildene ma tilfredsstille felgende format:

1. filnavn og elevens kortbetegnelse er identisk eller

2. filnavnet har formatet 'etternavn_fornavn' eller

3. filnavnet er identisk med det eksterne sgkeordet som eleven har i ditt
administrasjonssystem.

Importere bilde
Idertifizering

Fremmednekkel v

Fremmednakkel
Mavneforkorte|se
Etternavn_farnavh
Etternavn.fornavmn

|[ velg fil | ingen fil valot
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2.1.8.4 Elevgrupper

|‘ b>Elewilder - manuell tildeling
Du kan tildele og lagre bilder av elevene.
Det er mulig 4 tildele de enkelte elevene bilder direkte fra Grunndata:

Ga til <Grunndata> | <Elever>. Marker en elev og klikk pa Endre. | det nye bildet klikker du pa
menyknappen <Laste ned bilde>.

Ved behov kan maksimal bredde og hgyde pa bildet legges inn. Deretter velger du ut et bilde fra den
vanlige Velg fil-dialogen.

Bildet vises na i elevens Grunndatabilde:

Elevbilde - automatisk tildeling

| elevisten ( <Grunndata> | <Elever> ) finner du ogsa en funksjon <Bildeimport>:

Pa siden som fremkommer legger du inn nawnet pa fila som inneholder bildedataene. Nawnene pa de
enkelte bildene ma tilfredsstille felgende format:

1. filnawn og elevens kortbetegnelse er identisk eller
2. filnawnet har formatet 'etternawn_fornaw' eller
3. filnawnet er identisk med det eksterne sgkeordet som eleven har i ditt administrasjonssystem.

2.1.8.4.1 Anbefalt framgangsmate

Pa skolearets begynnelse ma hver laerer kontrollere at elever som skal delta pa hans aktiviteter ogsa er
tilknyttet disse aktivitetene. Den beste maten a kontrollere det pa, er a bruke listen <Mine aktiviteter> i
Aktivitetsmenyen.
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23.03,2009 - 25.03.2009 Lehrer [ Hero b

U-Mr Klasse Lehrer Fach S5td. Termine Studenten Studentengruppen Berichte

Haro 0 O e e
82100 Hero & 1 0@ e 2]
85600 Hero 5= 1 0 @2 & on
6700 2B Hera PH 2 [ @ @ e
— Hero M 3 0 @ @ & Diese Schaltfliche dffnet die
11600 3C Hero PH 2 [ ) @ zugeordnete
Studentengruppe.
83102 54,5B,5C Hero ETH 1 [ @ @ &
63503 SB,5C  Hero ETH 1 [ @} & e -
20500 64 Hera PH 3 [ ) @ g o =
66601 6468  Hero ETH 1 [ @2 & & =
74602 64,68  Hero ETH 1 [0 @ @ g =
46500 BA& Hero M 3 [0 @& & z
71200 8A Hero PH 2 [ 0} e & 2
32600 BC Hera a _Pn 5

Diese Schaltflache offnet
die Liste der moglichen
Studentengruppen.

Bericht I

Det som er viktig her kolonnen Elevgrupper. Hvis du bare kan se ikonet e (<Liste over elevgrupper>) ved
en aktivitet, betyr det at denne aktiviteten ikke er knyttet til noen gruppe. IST Rom & Ressurs vil derfor
anta at alle elevene i klassen deltar pa denne aktiviteten. | de fleste tilfeller stemmer dette ogséa, og du
behover ikke gjere noe mer med aktiviteten.

Dersom ikke alle elevene skal delta pa denne aktiviteten, ma det opprettes en elevgruppe.

Klikk pa menyknappen @’ Du ser da en liste over de elevgruppene som gjelder for den utvalgte
aktiviteten. Som regel er det ikke opprettet noen elevgrupper. Klikk pa <Ny> for & opprette en ny

elevgruppe.
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Lehrer: Hero, Fach: ETH, Klasse: 54, 5B, 5C

Michts anzuzeigen

Meu I Speichern I Zurick I

Du far na opp en liste over elever som kan delta pa den utvalgte aktiviteten. Huk av for alle de elevene
som skal delta pa aktiviteten. Deretter lagrer du utvalget.
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Klasse: 54, 5B, 5C

v xods ¢ B

Auswahl Familienname Yorname Geschlecht Klasse Katalognummer Yon Bis
1 &) Glenury o 54 0 | | |
2 & Imperial ? 54, ] | | |
3 & Lagavulin o 58 0 | | |
IFl 4 & Laphroaig o 54 0 | | |
5 & Oban o 560 | B!
6 @ Scapa 9 s6 0 | |
7 & Talisker 7 54, i | | |
F 8 & Talisker Fiona ? 54, ] | | |
0 &) Teaninich o 58 0 | | |
IFl 10 €] Tormore o 54 0 | | |
O 11 & ardbeg o SE i | |
12 & ardbeg Thomas SE 0 | | |
13 & Bladnoch 9 80 | |
14 & Bladnoch Alice ? 80 | |
15 & Clynelish d 8O | |
16 @] Clynelish Finnan o SE 0 | | |
IFl 17 &) Fettercairm ? 5B i | | |
O 18 & olenord 9 S8 0 | |
[0 12 & Ledaig o 5B 0 | |
O =20 & Linkwood o 80 | |
O 21 & aran o 5C 0 | |
[0 =22 & arran Michel & s 0 | |
IFl 23 @ Bowmore o 5C 0 | | |

Speichern I Zurick I

Dersom du na klikker pa menyknappen <Tilbake>, vil du kunne se at en ny elevgruppe virkelig er
opprettet for den utvalgte aktiviteten. Haken i kolonnen Utvalg viser at denne gruppen er tilknyttet
aktiviteten.
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Lehrer: Hero, Fach: ETH, Klasse: 54, 5B, 5C

Auswahl Name kKlassen Fach Yon Bis Studenten

oY, B3102_FETH_SASBSC 54, 5B, 5C ETH 01.09.2008 05.07.2009 @

Zurick |

Meu | Speichern I

| aktivitetslisten til laerer Herodot ser du foruten ikonet@’ (<Liste over elevgrupper>) ogsa ikonet ¢
(<Elever i elevgruppen>).

23.03.2009 - 25.03.2009 Lehrer | Hero W

U-mMr Klasse Lehrer Fach Std. Termine Studenten Studentengruppen Berichte
Hero o O e g
52100 Hero A& 1 O} e e
83600 Hero 5§ 1 O & g
6700 2B Hera PH 2 [} @ e 3
11400 3C Hero M 3 [0 @2 e e 3
11600 3C Hero PH 2 [} @ fr o 3
53102 SA4,5B,5C Hero ETH 1 [ [} @ & a S
63503 S5B,5C  Hero ETH 1 [1 [} @ s 3
20500 B4 Hero PH 2 [} @ oo 3
66601 64,68 Hero ETH 1 [ @ @ el 3
74602 64,068 Hero ETH 1 O 2 @ e 3
46500 84 Hero M 3 [0 2 & el 3
71200 84 Hera PH 2z [0 @ e e 5
32600 8C Hero PH 2 O @2 & £ 3

Bericht |

Klikker du pa dette ikonet, kommer du direkte til et vindu der du kan knytte elever til elevgruppen pa
aktiviteten.

2.1.8.4.2 Hevgrupper i Untis

Elevgrupper kan defineres i Untis. En slik definisjon kan veere viktig for synkroniseringen med
administrasjonsprogrammene.

Feltet 'Elevgruppe’ finner du i Aktivitetsvinduet i Untis.
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@ 25TA / Klasse W= oEd
= -S| EFENBETL2S IR OFE & P FEH-B-
Akl L |k Y1 Lasrer |Fag Klasse/Grp Fagrom Klass| Dobl Blokkfglevgruppe )
16 | 4  KARE 2JMNOR4 2STA R22 2-2
17 2 LLA 1KR@Z 2STA GYM1 R22 11
18 2 LLA  2HZ  2STA R22 1-1
19 =32 4 KNKA 2SP4  2STA2STB2STC R22 22
20 ®3,2(c) |5 LLA [2S@KS 25TA25TBISTC R22 2-2 25T1A111/SAM3025
21 ®3,2(c) |5 ALJA [ZF¥YSS 2STA 2STBISTC R22 2-2 2ST1111/REA3C04
23 =2 2(c) |5 TRkv [ZKIEEN 25TA2STB2STC KJEMI R22 1-1 3 2ST1/111/REA3011
j &M, :t: Klasset K

| dette feltet kan du legge inn en egnet gruppebetegnelse. Du kan selvfglgelig ogsa legge inn
gruppebetegnelsen i de forskjellige radene i Aktivitetsdialogen. (Dersom du ikke ser feltet 'Elevgruppe’ i
aktivitetsdialogen, kan det aktiveres i ved a klikke pa hayre musetast.

'@ 25TA I Klasse [P (= O)Ed
za P EEMBRTLS IR OFE & || P& m-D.
A-nr. HRILas  k|UtY) Lasrer (Fag Klasse/Grp Fagrom| Klass Elevgruppe Daobl Blokk
16 4 KARE Z2MOR4 25TA R22 Dropp! 2-2
17 2 LILA  MKRE@Z 25TA GYm1 R22 1-1
18 2 LLA  2H2  25TA R22 Perwgups 1]
19 3,2 4 KMKA 25P4  25TA 2STE25TC R22 2-2
21 #3,2(c) |5 ALJA [BEVSEN 25TA2STB2STC R22 2ST1111/REA3004 2.2
23 #3,2(c) |5 TRkv [EKIESN 25TA2STB2STC KJEMI 2STIA11/REA3011 11 3
20 #3,2(c) S LILA  2SEKS | 25TA 25TE 25TC R22 2STU1VSAMA0ZS 2.2
d Akliviteter | Timeplan | Styrekoder | Verdier | Koblingsrader
4 Uketimer Aliaz[2 Jnavn Fagaruppe
ears periods Beskriv. Elever|gutter]
KARE Laerer Rom Eleverljenter)
2NOR4 Fag Rez lasserom 0 | Totalt
25TA Klazse/Gip Statistikkoder Elever min
Delingsnr AGupper Elerver maks
Eleverfkurs
Linjetelst
GruppelDr
lzl A-nir, 53 Klasse™® v
Henvisning

Dersom du taster inn et '?' i feltet 'Elevgruppe’, vil Untis selv lage et unikt elevgruppenawn. “
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Nar data overfgres til IST Rom & Ressurs vil alle elevgruppene i Untis overfgres sammen med andre data.

Klazze | -Allo- v Elev | -Ale- v Fag | -Alla- v
Utvalg Betegnelse Klasser Fag f.o.m. t.o.m.  Eever Undervisning
0 &1 % 2ET1M11/2AM20256 25TA 25TB, 28TC  28@KS 16082010 17062011 @& 2000
[0 &4 K 25TIA11/REAIDZZ  25TA 25TH, 25TC  ZMATS 16082010 17062011 @& 2001
[0 &4 ¥ 25TIA11/REAZON4  25TA 25TH, 25TC  2F¥SA 16082010 17062011 € 2100
0 &1 % 2ETIAM11/2AM3016  25TA 25TB, 28TC  28KAS 16082010 17062011 @& 2101
[0 &4 ¥ 25TIA11/REAIDIT 25TA 25TH, 25TC  ZKIEA 16082010 17062011 @& 2300
[0 &4 ¥ 25T1A11/SAM3020  25TA, 25TH, 25TC  ZRTSAS 16082010 17062011 @& 2301

& Elementer funnet, vis alle Elementer 1

Slette elevorupper uten elever I Slette elevgrupper uten undervisning

M Snr‘terel Sleﬁel

2.1.8.4.2.1 Undervisningsteam

Dersom 2 laerere undeniser den samme elevgruppen i en kobling, ma du ogsa legge inn samme
elevgruppebetegnelse i Untis.

® Wk
mih CHBENBIRTLS IR ORE & | & Feln-d.

A-nr. |HKILae | kke tplagt 1Y Leerer |Fag Klasse/Grp Fagrom| Klass Elevgruppe Daobl| Blokk
16 4  KARE ZNOR4 2STA R22 2.2
17 2 LLA  1KR@Z 25TA GYM1 R22 1-1
18 2 LLA  ZHIZ  2STA R22 1-1
19 #3, 0 4 KNKA 2SP4 2STA 2STB2STC R22 2.2
20 =3, 2(c) 5 LA [ZS@KE 2STA ZSTB 25TC R22 2ST1111/SAM3025 2.2
20 LRI [ZWMATSN 25TA 2STB 25TC R24 /25T1/111/REA3022

20 KRLA [BRIATSY 25TA 2STB 25TC BIO\ 2ST1111/REA3022

20

21 +3, 2 (c) 5 ALJA [PRYSEN 25TA 25TB2STC R22 2STIM1UREAZ004 22
23 %3, 2 (c) 5  TRKv BRIESH 25TA 2STE2STC KJEMI R22 2STU111/REA3011 1-1 3

|

2.1.8.4.3 Tildele elever kurs eller grupper

Nar du skal tildele de forskjellige gruppene undenisning, ma du farst definere hvilke elever som skal
tilhgre de forskjellige gruppene. En slik gruppetilhgrighet danner grunnlaget for at du kan se hvilke elever
som er oppfart pa de forskjellige undenisningstimene i klasseboka.

Lister over elever og deres tildeling av undenisning far du opp ved & klikke pa symbolet <Elever> (™) (f
eks fra menyen <Undenvisning> | <Min undervisning>).



Dokumentasjon 59

P e

Listen viser alle elevene og deres klasser som deltar pa undenisningen. Ved & markere utvalgsfeltet ved
siden av eleven kan du definere om eleven deltar pa denne undernvisningen eller ikke.

Med de forskjellige utvalgsfunksjonene ( ad ) kan leereren enkelt velge ut grupper med elever. Ved a
betjene knappen <lagre> tildeles de utvalgte elevene undenisning.

£

Falgende utvalgsfunksjoner finnes:

= Velger ut alle elevene
4 Deaktiverer alle utvalgte elever
o

Angre
- Regress angre: alle deaktiverte elementer blir igjen aktivert
: Aktiverer alle mannlige elever

Aktiverer alle kvinnelige elever
Kopierer det aktuelle utvalget i en (intern) mellomlagring
Gjenoppretter det aktuelle utvalget til utgangspunktet

For & flytte en elev til en annen klasse gjeres felgende:

2.1.8.5 Brukerrettigheter - eksempler

2.1.8.5.1 Generelt

Pa rettighetssiden (<Administrasjon> | <Brukergrupper>, <Rettigheter>) kan du velge Rettighetsmaler (f.
eks. administrasjon). IST Rom & Ressurs Vil da aktivere forslag til rettigheter som skal gjelde for denne
gruppen. Dette forslaget kan du selvfglgelig endre pa. Allternativt kan du ogsa legge til rettigheter trinnvis
(f.eks. for regnskapsawdelingen og klassekontakter).
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(_ <Utvalg> || [ acitiv

=ltvalg=

Laarer Wvalg  Tilgehte rettigheter  Alle
'Timeplan ngerltaktlmrer % v K
Timeplan E|Sekretariat v X
(meplan L Dliruelktiun WK
Timeplan Ram K
Timeplan Ressurs a4
Timeplan Fag K
heldinger < K
Elevtildeling WK +
[ R ] [ AR L W | ) I Py B ey B | (| .

2.1.8.5.2 Leerer

Brukergruppen Leerer vil som regel ha rettigheter som er knyttet til en 'Standardbrukergruppe' i systemet.
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Denne brukergruppen er sarm

regel "Standard brukergruppe”

Beteqn
e . Standard brukergrupper
maks. antall Spne bestilinger Mulicg & bestile for (dager) i framtiden
0
Wiz timeplan til (data) i fartid Wis titneglan til (data) i fremtid
Wiz timeplan til (uke) i fortid Wiz timeplan til (uke) i fremtid
Romaruppe D Brukere kan ikke endre passord
{Uhralg:b [v] Pazzord kreves
Session timeout (min.)
0
A sikkerhetsmessige
Tildette brukere Alle glr“””‘er burde tat”E
F&rerne opprette
KARN PP
passord.
O |k
o [KRLA
SIRE
LILA, [v]

Lagre Lagre & ny Tilbakestil | Aehryte I

For denne brukergruppen anbefaler vi fglgende innstillinger:
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Benutzerrechte Lehrer Die Stundenpline allor

Klaszzen, Studenten,

eigenen Unterrichten
zugeordnet. die
Studentengruppen aller
Unternchte angesehen
werden.

M OO0

Info zur Stunde

. Lehrer, Raume und Facher
Recht Auswal(ﬁlr;afehtsi';]z:r?fgf alle sind einsehbar.
Stundenplan Klasse Vv A
Stundenplan Student A
Stundenplan Lehrer b . . "
Machrichten konnen mit
Stundenplan Raum A diesen Einstellungen
verfagst. die
Stundenplan Ressource A IFI emplangenen
Machrichten auch
Stundenplan Fach P‘?k j neliiseht werden
Machrichten -
Studentenzuordnung IF] ] +
Studentenzuordnung O+ Studenten kiinnen den
+
+

Info zur Stunde

Reservieren Raum LT
Buchen Raum ] (i (ol
Resarviaren Ressource | (] ] [ Im Stundenplan kiénnen zu
eigenen Stunden Notizen
Buchen Ressource | (] (o [ eingegeben werden. Notizen zu
. . fremden Stunden konnen gel

Buchung in der vergangenheit IFI
Unterrichtsridume andern [F] O
Buchung fir andere Lehrer maglich IF] Diese Option ist zentral

- 0 q 0 und aktiviert
Buchung far andere Benutzer SAMTLICHE
Sperren der Buchungseingabe IF] WESENTLICHEN

RECHTE

Buchungswerwaltung O fiir das elektronische
e e Klassenbuch!

<R < R R ) R I I ) R < R < < RS

AR R AR A A AR AR KR AKX KR AKA

klassendienste I 1 ) Y

. Zusatzlich zum Recht
Frifungen il [ [ + "Klazzenbuch™
Prijfungen O D e moch

aktivieren: eigene
anlegen und loschen.
alle - also auch die der
Kollegen - lesen.

2.1.8.5.3 Kontaktleerer

Kontaktleerere behever i tillegg til rettigheter som fagleerere har, ogsa rettigheter til klassetjenester
(elewepresentant, ordenselev etc.), og til a legge inn fritak i sine egne klasser.
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A Lzl ]

b

Klassendienste

v X MMM OO +

B e s s

Profungen

Prifungen v K O+
Lehrstaff v XK F]

Hausaufgahe v K C]

e e e e o gl ==
Befreiung v X []

klassenbuchemntrag

2.1.8.5.4 Administrasjon

O QE g1y pac

Skolens administrasjon trenger ikke ha rettigheter til 'Klassebok'. Klassebok rettighetene inkluderer som
kjent flere rettigheter (f.eks. registrere i Klasseboka). Administrasjonen trenger imidlertid rettigheten til &

kunne fare 'Elevfraveer,
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Erlaubter Zugriff

Recht Auswahl Ja Le Sch an Li alle
Stundenplan Klasse A 4
Stundenplan Student
Stundenplan Lehrer
Stundenplan Raum
Stundenplan Ressource
Stundenplan Fach
Machrichten
Studentenzuordnung | A O O 4+

Info zur Stunde

ddaa|la)
d 4 44
d4d4aa
d 4 44
d4d4aa

Reservieren Raum

Buchen Raurm

Reservieren Ressource

Buchen Ressource

Buchung in der Yergangenheit
Unterrichtsraume dndern

Buchung fir andere Lehrer maglich
Buchung flir andere Benutzer

Sperren der Buchungseingabe

P e

Buchungsveryaltung
klassenbuch
klassendienste

Prifungen

Lehrstoff

:Il"'ll:l

S S SIS SAS SIS SIS SIS SIS s S
AP A A A A KA A A XA A XA AR AAXAAAARAXA

Schilerabwesenheiten
ETFEILIND S A o S i A e

2.1.8.5.5 Rektor

Safremt ikke rektor har egne aktiviteter, behaver medarbeidere i administrasjonen kun lese-rettigheter:
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Recht

Stundenplan Klasse
Stundenplan Student
Stundenplan Lehrer
Stundenplan Faum
Stundenplan Fessource
Stundenplan Fach

Machrichten
Studentenzuordnung

Info zur Stunde

Info zur Stunde

Reservieren Raum

Buchen Raum

Reservieren Ressource
Buchen Ressource

Buchung in der Yergangenheit
Linterrichtsraume andern
Buchung fir andere Lebrer maglich
Buchung fir andere Benutzer
Sperren der Buchungseingabe

Buchungsverawaltung

Auswahl

<.
>

LS S8 S A8 S A8 S84 S8«
A A A A A A A A A A A A AKX AKX KK KK

]

Erlaubter Zugriff
JaLe Sch An Lo

& O & E EE

0o
MO OO
E NN
Oood
E NN
Oood

Alle

O & O

+
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Klassenbuch ] S
Klassendienste 0o +
Priifungen ][] +
Lehrstoff '

Hausaufgabe

ajuls
OO0 (& +
OO0

Schilerabwesenheiten

Befreiung

kKlassenbucheintrag

SRS Y
A A AKX KX AKX X XA
 EEEEEEEE

Lehrerauswahl bei Unterricht

<

Med rettigheten 'Laererutvalg for aktivitet' er det mulig & se hvordan fagene fordeler seg pa alle leererne.

2.1.8.5.6 Class register administrator

The class register administrator is responsible for defining all standard templates such as absence and
exemptions reasons or input categories and therefore requires appropriate access rights for master data:
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Stammdaten Elasse
Stammdaten Student

Stammdaten Studentengruppe

O
O
O
O
0000
++ + +

Stammdaten Lehrer
Stammdaten Raum
Starmmdaten Raumgruppe
Stammdaten Ressource
Stammdaten Ressourceart
Stammdaten Fach
Stammdaten Abteilung

Starmmdaten Gebiude

Stammdaten Ferien LI
Starmmdaten Abwesenheitsgrund )
Starmrmdaten Eintragskategorie
Stammdaten Diensta
Stammdaten Prifungsart
Starmmdaten Befreiungsgrund
Schuliahr | 2
Zeitraster A 4 4

HEE N
L]

Benutzervearw altung

Stundenplanformate

Machrichten zum Tag

SHES S ST SIS SIS SRS SIS SRS S SIS S8 K
APA X X H X X A X AP X KX X AKX AKX K KKK
]

]

]

]

& OO 0§

In the above example the "Today's messages' right has been activated (see ' main window'). The class
register administrator is thus entitled to enter general messages. This right is active at some schools for
the members of the school office who, in consultation with the headmaster, enter today's messages in
the system.

2.1.8.5.7 Bever

Ogsa elever kan veere brukere av IST Rom & Ressurs. Generelt sett behgver bare noen fa rettigheter
opprettes for elever:
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2.2

221
2211

Erlaubter Zugriff

Recht Auswahl 7 e sch an Li alle

| Stundenplan Klasse v R
Stundenplan Student v K
Stongenplan Lenrer R T
Stundenplan Raum v K ]

Stundenplan Ressource v R ]

Stundenplan Fach v K ]

Machrichten v K d 444
Studentenzuordnung v X A 4 W4l 4
Info zur Stunde v K dddd| 4
Reservieren Raum v K A A 4|4
Buchen Raum v K d 444
Reservieren Ressource v X A A 4|4
Buchen Ressource v K d 444
Buchung in der Wergangenheit v XK O

Unterrichtsraume andern v K[ L]
Buchung fur andere Lehrer maglich " » [

Buchung fur andere Benutzer v XK O

Sperren der Buchungseingahe v X O

A ——— i S
Klassenbuch v K C]

Brukermanual
Komme i gang
Palogging

Palogging

| eksempet ovenfor kan elevene se alle klasser og elevtimeplaner.
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2.21.2

Navigerings-  temepim

liste ) Ul

————  Horisontal menyliste
T

Dagens nyheter

Mavigerings-
kalendler

Dagens undervisning

Etter & ha logget deg pa med skolens nawn, brukeridentifikasjon og passord, kommer du til en
skjermbilde som ensker deg velkommen (se over). Grunnelementene er beskrewvet i kapittelet om
hovedvindu. Er du en laerer med brukerprofil i Untis, vil du ogsa se en liste over dine neste
undenvisningstimer pa denne dagen.

Dersom dine timer ikke kommer opp pa skjermen etter at du har logget deg inn, ma du ta kontakt med
systemadministrator slik at han kan opprette din profil i Untis.

Brukerprofil

Du kan tilpasse din brukerprofil ved & aktivere menypunktet <Profil> i den horisontale menylisten.

Allment Startside

Lazrer

Brukergruppe Avdeling

admin

maks. antall Spne bestilinger Apne bestilinger
0 1

Sprdk E-post adresze
Marsk ||

Endre passard I

Lagre | Tibakestil | avbrye |

Ved hjelp av menyknappen <endre passord> kan du endre passordet ditt. Andre tildelinger i systemet,
som f eks hvilken brukergruppe du tilhgrer, navneforkortelsen din i Untis og "maksimalt antall apne
bestillinger" kan kun endres av systemadministrator og er derfor gramarkert.

Velg deretter spraket som du Vil bruke nar du bestiller og reserverer, og tast inn e-post-adressen din.
Eventuelle endringer i sprakinnstillingene aktiveres farst nar du logger deg inn pa systemet pa nytt. Det
er viktig at du taster inn e-post-adressen din, da du ellers ikke Vil kunne motta e-poster som sendes over
IST Rom & Ressurs.

Bekreft inntastingen med menyknappen <Lagre>.
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2.2.1.2.1 Startside

Du kan selv velge hvordan startsiden din skal se ut.

admin (adminy MglE

r Klasser

Elever atment | Startside |
Laarar ITI artsine

Rom . P .
Fag Wize pa startziden

Ressurser O Undervizning Kasser
iz alle undervizningstimer pd startsiden

'@' Min undervizning

Du kan f.eks. spesifisere om du vil se timene dine for en spesiell dag, eller om du vil se timeplanen for
klassen du undenviser i akkurat na.

Meldinger fra i dag: 02.06.2010

Inggen meldinger i dag

Undenvisning for klasse 15TB den 02.06.2010

(Hlasser 1574 15T ) e

Type Time f.o.m. t.oan. Fag  La&rer Rom Frav. elever Klassebok Undervisningsmateriell

1 020 0905 1GEDZ ALJA R12

0315 100 1GEDZ ALJA E12

1010 1033 1EMGS LIRL E12

11:00 11:45 AEMGS LIRI  E12

1215 1300 15P14 SIRE E21
1215 1300 1T3 LILA

=il
—

1

1215 1300 1FR14 TREW

il
=
%]

1310 1355 1T LILA

=l
=
-

1310 13355 1514 SIRE

i
L]
=

1310 1335 1FR14 TREMY

il
=
%]
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2.21.3

2.21.4

2.21.5

Kalender
Velg uken som du vil redigere ved & bruke kalenderen i navigasjonslisten.
Vise timeplanen

Ved a betjene menypunktet <Timeplan> kan du lese timeplanen og de enkelte elementene.
Velg deretter et av elementene (klasse, rom, laerer, fag) fra navigasjonsmenyen.

Du kan endre uke med navigasjonskalenderen.

Tenopian 1514
Hiassn ]
[1sTA [e]  [losssetmaplan "1 JTHR——

VST 1STRISTC Z5TA Z5TH Z5TC Jnda

mandag tirsdag
31052010 o106 2010

lllustrasjonen viser de elementene (klasse, rom, laerer, fag) som finnes i undenisningen, samt nar timene
starter og slutter. Cellene deler seg dersom mer enn en undenisning finner sted samtidig. Denne
innstillingen kan endres i timeplanformatet.

ICS Kalender

Timeplanen kan eksporteres i ICS-(iCal)-kalenderformat.

Det er 2 mater & gjare det pa:
1. Fra timeplanen til laereren. | dette tilfelle eksporteres kalenderavtalene for en uke,
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Timeplan &leksander Jansen (ALJA)

Leerer Timeplanformst O den; 19.02.2010 14:42:47
m
Aleksander Jansen (AL._IA) |Laererp|an @ Utskrittsvenniig version = s Kalendﬁ_kkl
- ikk!
Lis
mandag tirsdaa | onsdan | (" Jtorsdaag | fred
31.05.2010 || D4.06.
ave As o
08:20 Save in: Downloads wl § = -
1 |b QFE
09:05 S 15TA (L).ics
{ 15T Acs
MyRecert | |LALILA (1)ics
09:15 Documents mLILA.ics
2
10:00 @
10:10 Desktop
3
10:55 .
&
My Documents
Iy Computer
Fil name: Bleksander Jansen [ALIALicd [ SaeJ
Q Save as lype: |iCaIendar-fiI [ Cancel ]
14:05 My Netwark
7
14:50
15:00
8
15:45
eller

2. fra <Aktiviteter> | <Min undenisning>. Da er det rapportene som overfares.

Undervisning Aleksander Jansen

31052010 - 04062010 Leerere | ALJA
A-nr. Klasse Larer Fag Time Awvtaler Elever Elevgrupper Rapporter
aLJa, 1 [ L
aLJa, 1 [ i
200 15TA ALJA MATS 2 ) .@
00 15TA ALJA AMATS & 3 .@
1500 1578 ALJa GEDZ 2 3 .@
1300 15TB ALJA KRE2 2 ) .@ @
1400 15TB ALJA 1SAMME 3 ) .@ @
2100 25TA 25TH, 25TC ALJA 2FYES 5 3 .@ @
2400 25TB ALJA IMOR4 4 ) .@ @

Rapport
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| dette vinduet kan du definere den perioden du gnsker & overfgre for.

Undervizningsrapporter
Klazse 15TA

Lesrer ALJA
Fag  1mATS

Tid=ram
31.05.2010 |
04.06.2010 |

Arbeidsrapport prfag

Fravarstid pr undendsning

Fravaarstid pr undervisning pr time e

Fravaarsmattise timer 2h] [ ke tilgang

Elevar j underisningen
[C5 kalender

P
o o o o o
I E E e

Deretter lagrer du ICS-filen som ble eksportert fra IST Rom & Ressurs, og apner den i
kalenderprogrammet ditt (eksemplet nedenfor er hentet fra Microsoft Outlook 2010):
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e

4 v 14 -18 februar 2011 Saki ALACs (Ctri=E)

Spesifiser at du gnsker & importere data i iCalendar- (ICS-) format.
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ImporvbxportAsstent

Wahlen Sie eine Akkion aus;

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren
iCalendar- (IC3) oder wCalendar-Datei (WCS) importisren
In Dakei exportieren

Internet-Mail und Adressen importieren
Internet-Mail-Kontosinstellungen impartieren

R55-Feeds aus einer OPML-Datei importieran
R55-Feeds aus gemeinsamer Feedliste impartieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren

VAR D-Drakei (YCF) impartieren

Beschreibung

Informationen werden aus einer iZalendar- oder wCalendar-Datei in den
Kalenderordner imparkiert,

< Zuriick, ][ Wieiter = ] [F'.I:ul:ure-:hen

Velg en plassering for eksporten:
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rw Durchsuchen |
- bl RIS

——
©Uv| o termp b oad ¢ Kalenderdaten

Cirganisieren v Ansichten

- | +y | | Suchen

Grife

.ﬁxnderung;datum

20.02.2009 11:04

Mame

ﬁHemdut.ics

Typ
iCalendar File

Linkfavoriten
E| Dekumente 4B
[& Zuletzt gedndert
4 Zuletzt besuchte ...
B Decktop
18 Computer
B Musik
E Suchvergdnge
Offentlich

Crdner

)

4|

I

Dateiname: Herodat.icz

- [iEaIendar-FDrmat [*icg]

d

Tools » | OK

IV] [ &bbrechen ]

Det er mange kalenderprogram som har mulighet for & importere data inn i en egen kalender. Det
anbefales at du bruker denne fremgangsmaten. Da vil du nemlig ikke fa noen problem med
synkroniseringen neste gang du skal importere endringene.
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Datei

Bearbeiten  Ansicht  Wechseln zu

Extras

Adobe POF

;_;%i @Zur[}lck @ DE & ) E Tages-Miochen-/Manatsansicht M-

Aktionen  ©

[ ¢ EHMew ~ ﬂ}( l@ g4 | Heute | (4 | @

Kalender &« Tag | Woche | tonat |
4 Mirz 2003 3 . -
Mo Di MiDo Fr Sa 5o @ @ 31. Marz 2009 |3A3FAA28.|CS durchsuchen Fe v| ¥
2324 25 26 2T 2 1 W
9 10 11 12 13 14 15 31 Dienstag 31 Dienstag =
16 17 1§ 158 20 21 22
23 24 25 26 27 2B
3031 1 0 5 4 %8 -
O] Alle Kalenderele mente || pgto =
|| Meine Kalender = 1500-08:50 ETH
I m Kalender 09 nn (Ai(l) ‘
m Kalender in Archivardner
Andere Kalender =
. nn ETH
[7] 55 2a3Fas2s.ics 10 AEl j
“orgehensweise: Kalender freigeben 11 00
Kalender anline suchen
Kalender iber E-Mail senden... 12 0o ?3( j
Meinen Kalender veriffentlichen..,
Meue Gruppe hinzuflgen 00 |} WebUntis Benutzertreffen
12 2 13 Gruber&Petters, Stockerau [} =
- || rac }
nn
14 %
,,,,, eyt B
>
[~ E-Mail 15 K
o I
Kalend
.Iﬁ alender 16 00 7
I Kontakte
on é
: 17
@ Aufgaben f
|3-.] Ca @ - Aufgaben: 0 aktive fufgaben, 0 erledighe &L &
4 Elermente Obermittlung 425~

Det er mulig & ha flere forskjellige kalendre apne samtidig i kalendeninduet. De blir da liggende oppa

hverandre.
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.~ Kalender - Microsaft Outlook

i Datei Bearbeiten Ansicht MWechselnzu Extras  Aktionen 2 Adabe PDF Frage hier eingeben -

i Eheu - & ¥ J7 | g8 | Heute | @ Adressh. durchsuchen - @ % @zuick @ (A [F (3] |FH Teges/Wochen-Monatsansicht - i B Gy o o

!| Kalender « Tag ‘ Woche ‘ Monat @ Arbeitswoche anzeigen () Volle Woche anzeigen
] Februar 2003 » 3 . . -
I MENDNIDORETRs NSt (€ (=) 30. Marz - 03. Apl’l| 2009 [3a3Fass.cs qurchsuchen LR
5 e s s s ; igm . 3A3FAA2Bics
3 10 11 12 13 14 15 30 Mantag 31 Dienstag 1 Mittuach 2 Daonnerstag 3 Freitag =
21: ; ;: ;2 ;1 e Judith Geburtstag &
-
WM ETH PH s -
D] Alle Kalenderelemente - o8 RoA | a1 ‘ PHS ‘ ‘
Meine Kalender = - . —
] Kalender [EEREN W | REA ‘ PHs ‘
(7] 3 Kalender in Archivordner
Andere Kalender 21 o em G b o
T 3a3FaszBic PHS Akl R3C BEL
Wargehensweise: Kalender freigeben 1100 PH PH PH
PHS PHS PHS
Kalender onling suchen
—_— M PH M
[
Kalender iber E-Mail senden.. 1z R3C ‘ PHS ‘ RoA ‘
Meinen Kalender vertiffentiichen.. o o T
[T WebUnlis
Meue Gruppe hinzufigen 13 FHS | RaB ‘ ‘
GruberaPetters =|
o Stockerau Rac
14
1500
[ E-Mail
ﬂ Kalender 160
Kontakte —_—
170
7] Autgaben
]2 @~ Aufgaben: 0 aktive Sufgaben, 0 erledigte Aufgaben 2|,
23 Elemnente Obermittiung 025

2.21.6 Meldinger

IST Rom & Ressurs har sitt eget interne meldingssystem. Du vil fa informasjon om mottatte meldinger
straks du logger deg pa startsiden .

Meldinger frai dag: 02.06.2010
1 (el meldingler)

Klikk pa4 menyknappen <Mine meldinger> i den horisontale menylisten nar du gnsker & lese meldingene
dine.

fline meldinger

Litaly Awsender
| Innboks v |-l ~|
D kun uleste meldinger

Utvalg Avsender Emne Dato Tid Status

F] &0, admin Fareldrecan imargen fra kl 14 02062010 1532 ulest
1 Element funnet.1

[stette | [Fordeingsiste |

Mottatte meldinger ligger i Innboksen . @nsker du a skrive en ny melding, klikker du p4 menyknappen
<Ny>.
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My melding
Avzender

alja
attaker Bruker Fardelingsliste
i | 158TA_T90116_Dws

-
[ 4] 18TA_TA0309 DS = || kontaktlzrer
'ﬂ' 18TA_TB80317_DVS Elever
18TA_TA0816_DvS
18TA_T91211_DVS
Etnne
Eksamen
Melding
Hei!

Hinner om eksamen den neste uken.

et er lagt inn 1 timeplahene hwetn som har eksatnen hwor og
Ierem som skal sitte wvakt.

Ekzamensansvarl ig|
Det ar mulig 3 taste inn flere tegn.: [1851

| sende | |Lagre | | Tibakestil | | avbrye |

Det er ogsa mulig & sende meldinger til flere personer samtidig Fordelingslisten.

Opprett nvhet

Avsender

admin

Mottaker Brukere ﬁ_clrl:lelingsliste
KR Laerere
o KRLA Kontaktlzerer
) SIRE Elever
LILA
LIRI
o o
Emne

@nsker du & opprette en ny fordelingsliste, gjer du som felger:
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1. Klikk pa menyknappen <Fordelingsliste > i menyen <Mine meldinger>.

Wine nyheter

Utvalg Avsender

| Innboks | | -Alle- v
send kun uleste nyheter

Intst & vise

|Slett5|{ Fcrdslingsli3t5| ,

2. Klikk deretter pa menyknappen <Ny> i dialogen som kommer frem:

Fordelingzlister

Ea}:| | Soke
Utvalg Fordelingsliste
@. ¥, Morskteam

En Element funnet.1

}‘5 ortere

| Slette

|Tilbake |

3. Gi fordelingslisten et nawn (i vart eksempel 'Sprakteam'), Legg deretter til de laererne som skal veere i
denne listen, og klikk pa menyknappen <Lagre>.
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Ny fordelingzslizte

Betegnelze

Sprakteam
Tilerdnet brukere Alle brukere
kare KK,
alja KRLA
SIRE LILA
O LIRI
TREW
© 7
admin
Intis

|Lagre] |Lagrsém y| |_ilt:ﬂk53till| |;‘ax-t:ry‘ts|
—1

4. Ferdig.

Fordelingzlizter

Utvalg Fordelingsliste

@. ™. Morskteam
o W Sprikteam

2 Elementer funnet, viz alle Elementer.1

|Ecrt5r5| |Eleﬁ5| |_ilt:ﬂk5|

2.2.2 Den elektroniske klasseboka - brukes ikke i Norge
2.2.21 Learer

2.2.2.1.1 Lister
Logg deg inn i systemet med brukerprofil og passord.
Under den dagens melding(er) vises en liste med undenisningstimer som skal forega pa denne dagen.

Du kan ogsa komme til denne listen ved & hente opp menypunktet <Dagsundenisning laerer> i menyen
+Klassebok'.
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anmmn

Klasseboka apnes ved & klikke pa menyknappen <Klassebok> (B)

2.2.2.1.2 Klassebokvinduet
Dette vinduet viser detaljer om undenisningen som skal forega pa denne dagen.

Dersom administrasjonen allerede har registrert fraveer blant elevene, vises fraveeret under "Elevfraveer".

-~
Clazs  11af
Teacher Ida, Maria
Subject DEB3
- O
Mothing to display
-~
Students Fr. To Start time End time Reason of absence Status Text
0g:00 09:40 Open

£ P Pregl, Fritz 06.10.2011 05.10.2011

0 v Svedbery, Theodor

b v Aston, Francis == Bragl Fritz b v Soddy, Frederick

0 Mermst, Walther

Ahsent | v

=

0O
Class-register entry Examination Lezson dates | Elackl Settings

Enterteaching content | Harmewark

2.2.2.1.3 Bevfraveer

2.2.2.1.3.1 Nyregistrering
Du kan selv registrere elevfraveer i klassebokvinduet dersom fraveeret ikke allerede er registrert. Dette

gjeres ved
1. & sette en hake i feltet til venstre for elevens navn og

2. klikke pa menyknappen <fraveerende>.
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Students
Fr. To

- 05102011 05.10.2011
Starttime End time

[ « Barkia, charles [ P gssiste can [ v Pregl, Fri \/ Quasimodo

elwood, Edgar
Absemd layed | o/ [

[

og:.00 @ 0g:45 @

Reason of ahsence

Save | Reset | Cancel |

3. Deretter kan du legge inn detaljinformasjon om elevens fraveer. Det er som regel ikke nadvendig &
forandre start og sluttid for undenisningstimen. Arsak til fraveeret defineres ved & bruke en av de
forhandsregistrerte arsakene. Dersom ingen av de forhandsregistrerte arsakene passer inn, kan du la
feltet sta tomt. Du kan ogsa taste inn en forklarende tekst til fravaeret ved behov.

-
Students Fr. To Start time  End time  Reason of absence Status Text
I@ P  Quasimodo 05.10.2011 05.10.2011 08500 @1?300 ill Open<]
& P5 Ogsietzky, Carl 05102011 05.10.2011 08:00 @1?:00 Open
-
[l v Barkla, Charles [ PH Qssistzky Cad [ v Pregl Fritd [ B Quasiveeds
b0 Chelwood, Edgar
Ahsent I delayed I 4

4. Eleven(e) vises na i lista over eleviraveer.
Alternativt kan du registrere en elevs fraveer ved a klikke pa den granne haken ved siden av elevens nawn.

Dersom alle elevene er til stede og det ikke er noe fraveer, klikker du bare pa menyknappen <fraveer
kontrollert>. Da registrerer systemet at timen er kontrollert. Undenisningstimen vil dermed ikke vises i
listen over "apne timer".

2.2.2.1.3.2 Forsinkelser

Kommer en elev for sent til timen kan dette registreres som forkortet fraveer. Det gjeres ved a klikke pa

<Forkortet fraveer> (@1). Dermed blir fraveeret automatisk forkortet i systemet. Andre registreringer i
systemet er dermed overfladig.

Alternativt kan du klikke pa menyknappen <Redigere> (g‘ ) i klassebokvinduet.
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Students
Ciuasimodao
Fr. To
05.10.2011 05, 102011
- Start time End time
Clie!  students Fr. To Stal 08:00 8 09.05 | %
B  Cuasimodo 05102011 05102011 08 Mo nterruptions Pk:'

igtzky, Carl 05102011 05102011 08
Reason of ahsence

too late -
\ -

train annoyance

MHotified to ] Legal guardian

Booked an 06102010 08:17:44 fram admin
Changed on 06102010 08:17:44 fram admin

Save | Delete | Reset| Cancel

Fraveeret begrenses til tidsrommet mellom kl. 8:55 - 9:05.

-~
Students Fr. To Starttime Endtime Reasonof absence Status Text
& B Quasimodo 05.10.2011 05102011  08:00 @DQ;% too late Open  train annoyance
& B Ossietzky, Carl 05102011 05102011 08:00 @ 17:.00 Cpen

2.2.2.1.3.3 Forlenge fravaer

Du behgver ikke registrere fraveer for hver enkelt undervisningstime dersom en elev er fraveerende i mer
enn en time. Dersom en laerer allerede har registrert elevens fraveer i farste undenisningstime, kan neste
lzerer kun forlenge fraveeret for neste time.

Forlenget fraveer registreres ved a klikke pa& menyknappen <Forlenge fraveer> ('E‘H). Dette er en raskere
metode, og forenkler ogsa fraveersregistreringer ved dobbel- eller blokktimer.

Students Fr. To Start time  Englbi of absence Status Text
&) BY Barkla, Charles 05102011 05102011 0800 : tno_latle Cpen

& B Quasimodo 05102011 05102011 08:00 Cpen  train annoyance

& B Ossietzky, Call 05102011 05102011 08:00 Open
s
Students Fr. To Starttime End ﬂ#{ Reason of absence Status Text
&) BY Barkla, Charles 08102011 05102011 08:00 @ 0g:45 toolate Dpen
& PH Quasimodo 05.10.2011 05102011 03:00 @, 0905 toolate Dpen  train annoyance
[Su = Ossietzky, Carl 05102011 05.10.2011 03:00 @ 1700 Dpen
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2.2.2.1.3.4 Avbryte fraveer

Elevfraveer kan ogsa avbrytes. Det er hensiktsmessig dersom eleven er sykemeldt men allikevel "frisk"
nok til & kunne delta i et viktig klassearbeid.

Klikk pa menyknappen <Avbryte fraveer> og gjer de ngdvendige innstillinger i dialogen som fremkommer
pa skjermen.

Students
Students Fr. Cissietzlky, Carl
& PY Kellogg, Frank 05102011 05.10.2011 08:00-17:00

& M Ossietzky, Carl 05102011
Date

05.10.2011
Stattime  Endtime /
0350 > 1035
Tent
Comes only for the test

Save | Cancel |

Deretter bekreftes registreringen med <Lagre> og endringen vises i fraveerslisten.

Class Students Search Feriod
- Al -  -Al- - @ #% 05102011 05.10.2011 N a
Reason ofabsence Status Sartin
VX [ 8how delated records - All- - _Al- - Clasgs, Student, Date =
Selection Twpe User Students Class Cl-Tea Fr. To Start End Reason Status Text
& K [E B dnin Kellogg, Frank 05102011 05102011 0250 11:30 toolate 9
0 & ¥ 4 admin  Ossietzky, Carl 11b 05102011 05102011 0&00 17:00 2
0 & X Eé@ﬁe;g“_pfg:”;g ‘ 05102011 05102011 0200 0305 toolate P train annoyance

g

2.2.2.1.3.5 Slette fraveer

Elever som er registrert som fraveerende i klassboka, kan ved behov slettes (eller avbrytes) ved a klikke
pa menyknappen <Redigere> (@‘ )-
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Students

Cluasimodo

Fr. To
05.10.201M 05.10.2011
Starttime End time

ogo0 ogos @

Mo interruptions P@I
Students Fr. To Start time End ti

- Reason of ahsence
Quasimado 05102011 05102011 08:00 030 00 ate -

051002011 05102011 05:00 1?:DT

sgietzky, Carl
ext

train annoyance

Motifiedto  [C] Legal guardian

Bookedon 06102010 08:17:44 from admin
Changed on 0610.2010 08:27:53 from admin

Save Delete | Resetl Cancel
N 7

2.2.2.1.4 Undervisningsmateriell

Du kan legge inn undenisningsmateriell i klassebokvinduet ved a betjene menyknappen <Legge inn
undenisningsmateriell>.

rs

Class 1020, 1000, 17a 0, 1180
Teacher Konrad, Leopold
Subject MUB

(|

[ v/ Barkla, Charles 0O v Kellogy, Frank o v Pregl, Fritz o v Sienkiewicz, Henryk
0 v Eucken, Rudolf Christian 0 v Mistral, Frederic a v Prudharame, Sully a v Isigrnondy, Richard

ansent | A
B

Emerteacmngcnntem&! nmewnrk| Class-register entry | Examination Lessnndales| Backl Settings
F A

Clic!

Du registrerer undenisningsmateriellet i vinduet som apner seg, og lagrer deretter opplysningene.
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|1

8 Mozilla Firefox =[E] % |

httpe/F127.0.0. 18080 ebUntis/LessonTopicForm.do?selld=9066 o

Clazs  10a,10b118,11b
Teacher Konrad, Leopold

Subject MUB

Date  04.10.2011 05:00 - 09:40

Teaching contert

Introduction: woodwinds

Previous pro's
%] 27.08.2011 Tue Different argan pipes
%] 27.08.2011 Tue Different argan pipes
%  20.08.2011 Tue The conductor
%] 20.08.2011 Tue The conductor

2P

Teaching method

<Selection> -
Remark

Save | Apply | Cloze |
Cone

Du kan ogsa kopiere opplysninger fra den siste undenvisningstimen inn i den nye timen ved & bruke
menyknappen 2,

2.2.2.1.5 Oppfaringer i klasseboka

Oppfaringer i klasseboka er "offisielle" opplysninger. Offisielle opplysninger kan f eks vaere manglende
disiplin i timen. Slike opplysninger kan registreres for hele klassen eller ogsa bare for enkeltelever.

Klikk pa menyknappen <Oppfering i klasseboka>.
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Class register for lessons 05.10.2011 08:00 - 08:45

M |essons

Class 100, 11ad, 11k 0
Teacher Anton, Josef
Subject PEGB3

™ Class-register entries (0) O
™ Absent students (2)

4% Students in the lesson (5)

/' Barkla, Charles B Cssistzky Cad " Pregl, Fri
~' Chelwood, Edgar

Absent | v
™ Teaching content x|

Mo homework found B

Enterteaching cnntentl Humewark| Class-register entry Examination

Clic!

Et nytt vindu apner seg.
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@ Moxzilla Firefox [=[=] &= |

@ http: /127,000, L8080 A ebUntis/ClassregEventForm, dofttid=12059 g

Clazs: 10b, 11a, 11k
Teacher: &nton
Subject: PEGES

Date Time
05102011 0a:00 4
Students Clazs
Barkla, Charles 10k -
Freq|, Fritz Ma
Chelwood, Edgar 11h

Cuasimodo
Ossietzly, Carl

Remark category
<Selection> -

Clazs-register entry
BEoth students disturbh the lesson.

Further remaining characters: 957

Save | Claze |

Dane

| dette vinduet kan du velge ut enkelte elever (ved hjelp av <CTRL>-klikk) eller
hele klassen. Velg en kategori som egner seg og legg inn en kommentar i feltet. Ikke glem a lagre
opplysningene dine med <Lagre>.

Kategoriene som er tilgjengelige registreres av klassebokadministrator. De kan altsa ikke endres av de
enkelte leererne.

2.2.2.1.6 Apne timer

Timer som ennd ikke er redigert og kontrollert blir stdende som ,Apne timer/leerer' (™) (se illustrasjon) i
systemet. Denne listen vil altsd omfatte timer som ikke er registrert med noe undenisningsmateriell eller
elevfraveer. Det henvises forgwrig ogsa til kapittelet ,Nyregistrering eleviravaer".

Klikk pa menyknappen <Undenisningsmateriell> () for & legge inn opplysninger om
undenvisningsmateriell.

Du kan begrense listen til bare & omfatte timer med uregistrert undenisningsmateriell eller uregistrert
fraveer. Bruk utvalgsfeltet ved hver enkelt undenisningstime (©).

Er en time registrert med undervisningsmateriell eller fraveer, vil den fglgelig ikke finnes pa listen.
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Eile Edit iew History Bookmarks Tools Help

'al v (Toogis p |

T C 0 ([F ntps/127.0.0.1:8080AWe bUntis/ 77 -]
| [ webntis [+ -

WebU ntIS MK Academy - Evaluation License

Wehlntis
admin adminy Frofile 3
Timetable Open periods for teacher Aristotle
lessons T 03102011 - 05.10.2011
e —— ey [ - oo
............................................. ~ Al -
Class Register Selection Class Subject Date F Mizsing abzence check er
» Open periods: Teacher =i ing content
e e o Gl o [ 3a FPEG 03102011 0 Ko
Open Periods/Day [ 1a WA 03102011 0950 1035 Ria B [N
Absences i .
My shsences [] 1a EN 03402011 10:45 11:30 Rila B [N e
Time absent = 1a MA 04102011 08:55 09:40 R1a B [N
Class-register entries
E}{ammaﬁons [ 2a PEG 04102011 0950 10:35 B [
Exarn statistics [[] 3a FPEG 04102011 12:38 13:20 sH1 B [l
Homewark e
et [ 1a MA 05102011 08:50 10:35 Ria B [ON
Exemptions [ 1a EM 05102011 1045 11:30 Rla B O~
Reports
Settings [ 1a PEG 05102011 11:40 1225 sHT B 0O
Substitute Scheduling
Courses
Administration
Master Data
Maintenance

1 new message(s)

R »

I 4 October -

A7 18| 19 ) 20 |21 22 |22
24| 25| 26 | 27 |28|20 |20

31
School wear: 201142012

Dane

[=

2.2.2.1.7 Dagens undervisning

,Dagens undenisning laerer' og ,Dagens undervisning klasser' farer deg til lister med din egen
undenisning. Du kan ogsa hente opp undenisning for andre klasser pa skolen.
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Testskole Norge
N-0621 Oslo

Undervisning for klasse 2STA den 14.12.2010

Laerer

Kari Rema
Kari Rema

Aleksander Jansen
Trond Kverdal
Aleksander Jansen
Trond Kverdal

Fag f.o.m. t.o.m. Type Rom
2NOR4 08:20 09:05 R21
2NOR4 09:15 10:00 R21
2FYS5  10:10 10:55 R22
28KA5 10:10 10:55 FYsS
2FYS5 11:00 11:45 R22
28KA5  11:00 11:45 FYsS

Fra menypunktet <Bestille> | <Min undenisning> har du muligheten for & se dine egne timer pa
skjermen. Du kan ogsa fa ut en rapport om undenisningen ved a betjene menyknappen <Rapport>.

2.2.2.1.8 Min undervisning

Informasjon om egen undenvisning kan hentes opp i menyen <Bestille> | <Min undenisning>.

Menyknappen <Awvtaler> ( 0 ) gir en oversikt over de enkelte undenvisningstimene.

13122010 -17 122010

A-nr.
2200
2600
2900
301
0o

[

Lesrere | KMKA
Klasse Laerer Fag
15TH KMEA - TWMATS
15TC kMkA  1ENGE
15TC KMEA - TNATS
25TA, 25TH, 258TC  KMEA  2RTSS
25TA, 25TH, 258TC  KMNEA  25P4

Rapport I [y aktivitet

2.2.2.1.9 Prover

2.2.2.1.9.1 Autorisasjon

v

Avtaler Elever Elevgrupper Rapporter

=

Moy el

a1

(SIS

{2 Y

il

For a registrere praver trengs en egen autorisasjon; "Praver’, Det skilles mellom ,egne data' og andre

data.
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Fraver +

=1 1

=Py

2.2.2.1.9.2 Forskjellige typer prever

Alle prever ma tildeles en form for type preve. Disse forskjellige typene praver kan defineres ved a ga til
<Grunndata> | <Typer prgve>. Du har ogsa mulighet til & bestemme det maksimale antallet praver du vil
ha av denne typer pr dag eller pr uke.

. Betegnelze
Matte

" Mavn

 |Mattepreve

T Type prave
) shrittiig
O Murtlig

Wise i timeplanen

Forgrunnsfarge (skrifty

Bakarunnsfarge IFFBflEEi

Pr dag 1
Pr kalenderuke |2

Pr tidzomréde |0 ilmpet av |0 dager

Lagre | Sietts | Tibskestl | swbrste |

2.2.2.1.9.3 Opprette pragve

Start med a klikke i riktig time i timeplanen for & opprette en prove.

Klikk deretter pa <Prgve> knappen felge de forhandsdefinerte trinnene ved hjelp av <Neste> knappen.
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K

L] Lesrer Tirree-plaan o s
<L'.‘ﬂ|g? E QLo E Flassatemaplan E " miknﬁs\'\ennllg YErEjon = IG5 Kalen

ALIA KARE KNEA KRLA SIRE LILA LIRI TREY T TEST SEGI AMAN BERA, BY 51 HAAMN JAPE JOOL KALA KNOL LIEN L

marla) i sidag oivsilag
A48 180211 TeA211
(1= ]
1
[Te H] MATTE
o MATTE OLED
] GLSO R23
Ll akkan
F | ] b o do?da a ftend bl d
'II:E () wbwidinga veblinitin L essonibno dofdsbes 201 | 0F |48t arttime g St imes | 00Ssiemids 22 felsmitype 28l ades 54 b= [5Thoge
|
Thdarome 1402 2001, 5 - 10000
Liseyer LSO
Laver klasss  Fag PBeen  Blerhned Lo tem Ao, Typs b, Brukier Be-atlon.
OLED 8C | MATTE | kjmkkan 0915 1000 16001 Underdsning  [E
Lubion |
Prirvs | wdrvining time 14 022001 0245 . 1000
Tiyges prired
| Matte Matbeprave 1802 2001 19:30 - 1215 MATTE, 48
Data v  AodBE Dersom en har
2802201 Utvalg Wam Fornavn Kjonn Klasad e lever, kan en velge
Shaettid Satid [¥] Bre Enk o 9 hvilke elever som
s & 00 (= Gand Bha & 9B skal ha preven.

Fag Tiake | Fortzett Axtaryte
matie|  |Her kan du angi

— lengiden

8B y

Matteprave 28,00 201 15 - 10000 MATTE, 9C

Betegreise
|Geomatri

Tekst

Lsrér
Olsen Sondre

E]

Fom

]3]

B0
DATAS

DATAT
|FYS bl

Tioske | | Lagre Aoryte

2.2.2.1.9.4 Definere prover

Du kan hente opp en fullstendig liste over alle typer definerte prgver ved a ga til <Klassebok> | <Praver>.
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Type Klasze Laerer Fay Ticdzrom
-Aille- || -Alle- || -Alle- || -Alle- | 1402201 31.03.2011 Dato ¥ 3
[]vise slettede datasstninger
Utvalg Type Betegnelse Klasse Karakter Dato fom. tom.  Fag Larer Rom Registrert den Tekst
0O & %K @) Matte  Geometri 9c 28022011 0915 10:00 WATTE OLSO R24 14feh.2011 13:54

1 Element funnet.1

Rapport Ek=zamenszkalender

[y Slefte

Du kan filtrere listen etter elementer eller etter dato ved hjelp av utvalgsfeltene over listen.
llustrasjonen viser eksempelvis en liste med alle prever som laerer ,ALJA" har hatt.

Du kan opprette en ny preve ved & klikke pd menyknappen <Ny>. Husk & lagre alle data du registrerer.

Type prave
Matte )|

Crata
04.04 2011

Startticl Sluttic
1320 > 1408 |

Fag
MATTE |

Klazser

BB ~
aC

A

9B

aC bl

Fortsett Swhirvte

Feltene Tilbakelevert den Fra og Gjennomsnittskarakter er informasjonsfelt som fylles ut etter
at prgvene er gjennomfert, og har kun statistisk interesse.

Nar du oppretter en ny prgve, vil IST Rom & Ressurs automatisk teste om maks. antall prgver pr dag
eller pr uke overholdes. Overskrides dette antallet, vil du fa en melding under lagring av dataene.
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Lehrer Fach
wion Aguitanien, Eleon <Auswahl> w
Klassen Raume
24, A FZB e’
2B R2C
34 T R34, B
F3B

3B
ECH

Text
|WE| terbiuch erlaukt!

Durchschnittsnote

zurlckgegeben am Von
| <Auswahl> v| I:I

]

2.2.2.2 Kontaktlerere - brukes ikke i Norge
Kontaktleerere - brukes ikke i Norge
2.2.2.2.1 Apne timer i klasseboka

Apne timer i klasseboka
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File  Edit MWiew History Bookmarks Tools Help

(& 78 ([F http:/127.0.0.1:8080AebUntisy 77 | [$- Googte
| [Z] webUntis [ +]
.
WEDU ntls MK Academy » Evaluation License
Wehlntis
........................................ o
Timetable ]
S o o 00 201
IJIJK S Classes 1a ~ Teachers - A&ll- - Ertry
R T - Report |
ngn per'_”?f'Tc?amer Selection Teacher Class Subject Date Fr. To Type Room Class Register
» Open periods: Class . .
Open PeridsDay [ callas 1a MU 03102011 0800 0545 ria B CH
»;\ﬂbsinces [ Nobel 1a RE 03102011 0855 0840 ria B O
Y ansences
Tirme absent [ aist  1a  MA 03102011 09:50 10:35 Ria B [
Class-register entries 9 [ adst  1a EM 02102011 10:45 11:30 ra B 0
Examinations
Evam statistics [] callas 1a AR 03103011 1330 14:15 Ria B O
Homeurark [ callas 1a AR 03102011 14:25 1510 ria B O
Class gervices
Exermptions [[] Mokel 1a RE 04102011 0800 0845 Ria B O
geegli';ss [ st 1a  MA 04102011 0855 09:40 ria B Ol
........................................ [ Car 1a Bl 04102011 0950 10:35 Ria B [
Substitute Schedulin =
2 ] FRub 1a DE 04102011 10:45 11:30 R1a B O 1
| Courses [ Ander 1a DS 041020011 1330 14:15 ™ B [
! F  Gauss 1a DS 04102011 1330 1415 ™ B[
[ curie 1a TX 04102011 12:30 14:15 B i
E  Ander 1a DS 04102011 14:35 1510 ™ B Ol
] Gauss 1la DS 04102011 14:25 1510 ™ B [
1 new message(s) [ cuie 1a T 04102011 1425 1510 B L
o B [ Hugo 1a2a GEc 051002011 000 09:45 ria B LI
4 oo 3 [ Rub 1a DE 05102011 0855 08:40 Ria B N
] Aist  1a WA 05102011 050 10:35 rRia B O
[ Aist  1a  EN 05102011 10:45 11.30 ria B O
AEIEN © EAEAE [ aist  1a PEG 05102011 11:40 12:25 sHi B Ol
M A IR I 2 R I ] Rub 1a PEB 05102011 11:40 12:28 | |
A7 | 18| 19 | 20 |21 22 |23
[ adst  1a PEG 0B10.2011 D800 08:45 sH B O |
24|26 26|27 |22)29 |20
- [l Rub 1a PEB  06.10.2011 08:00 0845 B i —
Schaal year 20112012 []  aist  1a  EN 06102011 0855 09:40 ria B O
] Rub  1a DE  0A10.2011 050 10:35 Ra B [0 -
Done

Denne funksjonen er lik funksjonen <Apne timer/leerer>, og er ogsa tilgjengelig for leerer som ikke er
kontaktleerere.

2.2.2.2.2 Fraveerstimer

IST Rom & Ressurs klassebok betegner ,Fraveer® som elevfraveer. | illustrasjonen under er eleven
eksempelvis fraveerende pa fredag den 1.6.

.Fraverstid“ fremkommer som et resultat av registrert fraveer. Konkret telles fravaeret for hver enkelt time
som eleven skulle hatt undenisning. Dersom eleven er fraveerende pa fredag den 1.6. vil det eksempelvis
resultere i 3 konkrete ,Fravaerstimer* (det betyr 3 undenisningstimer med ,Fraveerstid®).

Fraveerstidene pa en bestemt dag kan hentes opp fra funksjonen <Klassebok> | <Fraveerstider>.



Dokumentasjon

97

File  Edit Wiew History Bookmarks Tools Help

% -

|'-.—l' Googls

r (= 72y ] httpi#7127.0.0,.18080/Weblntis/

[#] WebUntis [+

WebUntis

MK Academy « Evaluation License

Wyehlntis
Class Students Status Perioc
- All- - -All- - -All- ~ 01.06.2012 01.06.2012 #
[¥]&bzence times  [V]Delays
n A Students Class Date Time Subject Teacher Per of Abs Min of Abs Reason of absence Status Text
Open periods: Teacher
Open periods: Class Carroll, Giosue  10a 01.062012 0950-10:35 GEcA  Caesar, Julius 1 45 ill ?
Séase:nchgodSIDay Carroll, Giosue 103 01.06.2012 1045-11:30 GEcA Cassar, Julius 1 45 il 2
My absences Barkla, Charles 10b 01.062012 08:00-08:45 BIBZ Caesar, Julius 1 45 ill ?
* Time absent y Angell, Norman 11h  01.062012 0G:50-10:35 GEcA  Caesar,Julius 1 45 il 9
Class-register ies =
Examinations Angell, Morman  11b 01.06.2012 10:45-11:30 GEcA  Caesar, Julius 1 45 ill ?
Sl Kellogg, Frank  11b  01.062012 D0800-0320 BIBZ  Caesar,Julus 0 20 too late 4
Homework e g8 : : : o :
Class services
Exemptions
Reports
Settings
Substitute Scheduling
Courses
M-
Il Administration
Master Data
Maintenance
1 new message(s)
RTTH] »
4 June e <
4|s5|e]|7|a]|e [0 H
11 (12| 13 |19 1516 |17
18 |19 ) 20 | 21 |22|23 |29
25 |26 | 27 | 28 |20
School year: 201172012
Daone

Fraveerstiden pr elev (i et gitt tidsrom) finnes under menypunktet <Rapporter>.

2.2.2.2.3 Fraveersgrunn

2.2.2.2.3.1 Melding omfraveer

Et fraveer er gyldig nar enten elevens foresatte eller eleven selv - dersom han er berettiget - leverer en

skriftlig melding om fraveeret.

Det kan veere forskjellige grunner for fraveer, og disse grunnene kan veere viktige for senere analyser eller

for eventuelle foreldresamtaler. Dersom du skal endre status pa en apen fraveerstid, gar du til

<Klassebok> | <Fraveerstider> eller <Klassebok> | <Fravaer>. Klikk p& menyknappen <apen> ( ? ).
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Clazs Students Statuz Period
- All- v -All- v -All- v 01.06.2012 01.06.2012 @ E]
[7] shzence times [¥]Delays
Students Class Date Time Subject Teacher Per of Abs Min of Abs Reason of absence Text
Carrall, Giosue 10a 01.06.2012 08:50-10:35 GEcA Caesar, Julius 1 45 ill
Carroll, Gigsup—=10s 04 0E29049 4048 4490 oo el 4 4 il . 7
Mozilla Firefo =[=2] = ]
Barkla, Charle _ Ll ! ?
sngell, Morma [ http://127.0.0.1:8080AWeblntis/ExcuseFarm.da?ahsenceld=14selld=-1 g b4
Angell, Mot ?
Kellogy, Frank ?
— | Excuze number Diate:
0 06.10.2010

not excused
not accepted

Carroll, Giosue, 01.06.2012, 0950 - 11:30

Reazon of abzence

ill -

Text
Save | Cloze |
Done

Arsaken til fraveeret registreres i denne dialogen.
2.2.2.2.3.2 Utskrift av fraveersformular

IST Rom & Ressurs kan skrive ut formularer til fraveerstider og arsaker til fravaeret. Velg <Rapporter> |
<Arsaksformular>.

Arsaksformularene kan deles ut til elevene, fylles ut og underskrives, og deretter samles inn igjen.

MK Academy
Evaluation License

Excuse for the absence from the lessons

Name: Angell Norman Class: 11b

Form advisor:

28.05.2012 - 02.06.2012

Date Subject Periods Time Reason of absence
01.06.2012 GEcA 2 09:50-11:30
Total 2

Signature (legal counselor/self)
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2.2.2.2.4 Grunndata

2.2.2.2.4.1 Klasser

Dersom du har tilgang til ,Grunndata klasser', kan du hente fram en liste over alle klassene dine fra
menypunktet <Klassebok> | <Klasser>. Detaljer om alle klassene som du er kontaktleerer for, far du ved
a klikke pa nawneforkortelsen.

Pa denne siden kan du registrere de forskjellige klassetjenestene samt hente opp ark i klasseboka med
menyknappen <Rapport>

Classes

Search Start zearch |

Selection Class Full name Alias Name Class level Text  Class teacher  Class teacher Department Fr. To
[ @ 1a Class 1a (Gauss) 1 Gauss, Carl Friedrich

] 2 Huga, Victor
O Those classes. in which £ (AISEIE

F you teach. can be 4 Mahel, Alfred

accessed and class

] services can be edited. 10 Anton, Josef
al 10 Anton, Clara
[ 11a  Klasse 11a{Caeszarn 11 Caeszar, Julius
al 11b  Klasse 11h {Daora) 11 Dara, Christine

8 Elements found, showing all Elements 1

ey I Delete Report Report Clazs teacher I

2.2.2.2.4.2 Hever

Fra menypunktet <Klassebok> | <Elever> kommer du til en liste over elevene i ,din' klasse.
Vedlikeholdet av disse dataene, det Vil si & registrere nye data (f eks dato for innmelding eller utmelding),
gjeres som regel av klassebokadministrator.

2.2.2.2.5 Klassetjenester

2.2.2.2.5.1 Klassetjenester

Som kontaktlaerer kan du registrere klassetjenester for din klasse. Klassetjenester er for eksempel
¢ Klasserepresentant

¢ Klasserepresentant-vikarierende

¢ Ordenselev.

Fra <Klassebok> | <Klassetjenester> kommer du til en oversikt over samtlige definerte klassetjenester i
de(n) klassen(e) der du er kontaktleerer.

Clazs Type Period
Ma + -All- - 19.09.2011 30.06.2M2 # I
Selection Type Service Hame Class Time Text

[ & % @ crR  Aston Francis 19.9-306.

ey I Delete I Reports == I
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Short name School year
Ma 20202
Full name Aligs Mame

Class 11a (Caesar)

Clasz level Departmert

11 <Selection> -
Text
Class teacher Clazs teacher
Caes - <Selection> -

Foreground colour m
Background culnurm

Ahzence-check

Teaching cortent is compulsary

Clazs zervices 04102010 - 09102010
Class representstive

Deputy class representative

Clazz officer

Service

Class register hookcowver | Class services

Zave Delete I Feset

Alternativt kommer du til klassetjenester ogsa fra <Klassebok> | <Klasser>. Du kan apne grunndata
detaljer for den klassen du er kontaktleerer for ved & klikke pa detaljer. Via menyknappen
<Klassetjenester> kommer du til vinduet der du kan legge inn klassetjenestene.

2.2.2.2.5.2 Liste over klassetjenestene

Vinduet ,Klassetjenester” viser deg listen over alle klassetjenestene som er registrert for klassene. Med
menyknappen <Ny> kan du opprette flere klassetjenester.

26.05.2007 - 01.06.2007

Auswahl Art Name Zeit  Text
"] @& Milburn, Flarian 11.9-8.7 *®
O @ Glenkinchie, Lucas 11.9-8.7 *®

assgnte gefunden, dnzeige aller Elerments. 1

Bericht | Zurick |
Klickl




Dokumentasjon 101

2.2.2.2.5.3 Registrere klassetjenester

I vinduet for klassetjenester velger du deg farst ut en klassetjeneste (1) som du gnsker 4 tildele eleven.
Deretter velger du ut eleven(e) fra eleMista (2). Bruk <Ctri>-tasten for a velge ut flere enn en elev.

Vaer oppmerksom pa at du ma legge inn en gyldighetsperiode (3) fra - til. Husk & lagre registreringene
dine. <Lagre> (4).

.
@ Mozilla Firefox EIEIE

hittp:/#127.0.0.1:6080/WebUntis/ClassRaleForm.da?classld=7 77

Class officer v/
Fr

Students .
04102010

i = Ta
Aston, Francis 9
- 0g.10.2010
Pragl, Fritz \
Zsigmondy, Richard
Swedberg. Theodar

Remark

Save | Cloze |

Done

2.2.2.2.6 Oversikt og analyse

2.2.2.2.6.1 Generelt

De fleste analysene finner du under menypunktet <Rapporter>. Avhengig av hvilke brukerrettigheter du
har, kan du her velge deg ut forskjellige klasser eller bestemte elever.

Du kan begrense tidsrommet pa de fleste rapportene med datofeltene. Menyknappen <Hele skolearet> (

# innstiller tidsomradet til hele skolearet.

Du kan fa analysene i felgende format:

v <PDF>: genererer rapporten i pdf-format.

| <CSV>: lagrer data i csv (comma separated value) — format.
[

= <Excel>: lager rapport i Microsoft Excel.

2.2.2.2.6.2 Fraveerstid pr elev

Dette er et eksempel pa en rapport over fraveer pr elev. Innstillingene beskrives naermere under avsnittet
~aenerelt”.
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Absence time per student
19.09.2011 - 30.06.2012,
Date Periods of Subject Teacher Reason of absence ENr. Done
Periods  Prd.
Students: Ossietzky Carl, Class: 11b
5110 1 0:45 ENB1 Anton
5110 1 0:45 HIA Rub
510 1 045 PEGB3 Anton
15112 0 0:20 DEB4 Dora too late
11/2 0 0:10 MAB4 Anton
Total 3 2:45 Total (integrating) 3
Of those 3 245 Of those unexcused. 3 2:45
unexcused

2.2.2.2.6.3 Fraveerstid pr klasse

Dette er et eksempel pa en rapport over fraveerstid pr klasse. Innstillingene beskrives neermere i avsnittet

~aenerelt”.
MK Academy
Ewvaluation License
Absence time per class
19.09.2011 - 30.06.2012,
Class: 11b
Date Students Periods of Reason of absence ENr. Done
Periods  Prd.
510 Kellogg Frank 2 1:30 too late
510 Ossietzky Carl 3 2:15
510 Quasimodo 1 0:55 too late
15/12 Ossietzky Carl 0 0:20 too late
11/2 Ossietzky Carl 0 0:10
1/6 Angell Norman 2 1:30 i
1/6 Kellogg Frank 0 0:20 too late
Total 8 7:00 Total (integrating) 8 7-:00
Of those unexcused. 8 7:00 Ofthose unexcused. 8 7:00

2.2.2.2.6.4 Fraveerstid pr fag

Dette er et eksempel pa en rapport over fraveerstid pr fag. Innstillingene beskrives naermere i avsnittet
~oenerelt”.
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Absence time per subject

19.09.2011 - 30.06.2012,

Class: 11b

Subject
BIB2

DEB4

ENB1

GEcA

HIA

HIB4

MAB4

PEGB3

Students
Kellogg Frank

Ossietzky Carl

Ossietzky Carl

Angell Norman

Kellogg Frank
Ossietzky Carl

Quasimodo

Ossietzky Carl

Ossietzky Carl
Quasimodo

Periods Per of

0 0:20
0l 020
0 020
0 oz
1 045
1 0:45
1:30
2 1:30
2 1:30
1 045
3 2:15
0 010
0 0:10
0 010
0:10
1 045
1 045
2 1:30

Not excused
Periods Per of

0 0:20

0 0:20

0 0:20
oo

1 0:45

| 0:45

1:30

2 1:30

2 130

1 0:45

3 2:15

0 0:10

0 0:10

0 0:10
o oo

1 0:45

1 0:45

2 1:30

2.2.2.2.6.5 Delays

There are specific reports for delays — per class and per student:
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=) [] mit Wersp&tungen

Fehlzeiten pro Schiller = 1 =5 |—Alle— V| |pro Tag V|
Fehlzeiten pro Klasze ¥ 45 B |—Alle— V| [] sortiert nach Schilern | pro Tag V|
Fehlzeiten pro Fach = B E[-Ale- v|

Echltage nro Klasse = i @ |- Alle - o

Merspatungen pro Schiler 9 95 B |pro Stunde V|

Werspatungen pro Klasse T 45 B |pro Stunde V|

Entschuldigungsschreiben Tpro Tag ~

Motfalliste

[

Verspatungen pro Schiler
01.09.2008 - 05.07.2009,

Student: BENNET Elizabeth, Klasse: 2HFA

Datum Fehlstunden Fach Lehrer
8.10. 0:08

0:08 Franzosisch RACINE, Jean
14.10. 0:15

0:15 Physik FEYNMAN,
7.11. 0:10

0:10 Erndhrungslehre  BOCUSE, Paul
20.11. 0:03

0:03 Wirtschaftsgeografi HUMBOLDT,
Summe 0:36

2.2.2.2.6.6 Oppfaringer i klasseboka

Fra <Klassebok> | <Oppfaringer i klasseboka> kan kontaktlaerere fa et overblikk over alle oppfaringer
som er gjort i lgpet av skolearet. Rapporten kan begrenses bade pa elewtvalg og tidsrom.

Class-register entries

Clazs Students Remark category Period
11b v -All- - -All- - 19.09.2011 30.06.2012 N g
[F]Shaw deleted records
Selection Type Hame Class Day Date Time User Remark category Text
[ & X B, ¢ CchelwoodEdgar 11b Wed 05102011 0800 admin Both students disturb the lesson,
I} [=vR s E} @ Kellogg, Frank 11b Thu 0610.2011 11:27 admin Student Frank fires with paper balls at two classm
0 &xE & 1 Thu 27102011 11:28 admin Usually the majarity of the class is tao late and
I} & KE & Kelogy Frank 11b Wed 02112011 11:29 admin Both students are remarkahble studious
[ & KB, @ addams, Jane 11 Wed 0211.2011 11:20 admin Both students are remarkable studious.
0 & %XE & 1 wied 16112011 11:29 admin The next testwill take place on Movermber the 23th

E Elements found, showing all Elements 4

Ty | Delete | Repart | Reparts==

Under <Klassebok> | <Rapporter> finner du dessuten rapportene Oppfaringer i klasseboka pr elev og
Oppfaringer i klasseboka pr klasse.
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2.2.2.2.6.7 Oppfering i kiasseboka pr elev

Dette er et eksempel pa en rapport over Oppfaringer i klasseboka pr elev :

MK Academy
Evaluation License

Class-register entries
19.09.2011 - 30.06.2012

Name Date User Remark category Text

Kellogg, Frank 10/6/11  admin Student Frank fires with paper balls at
two classmates. His attitude during the
lessons is always very bad.

Kellogg, Frank 112111 admin Both students are remarkable
studious.

2 Class register entry/entries

2.2.2.2.6.8 Oppfering i klasseboka pr klasse

Dette er et eksempel pa en rapport over Oppfaringer i klasseboka pr klasse :

MK Academy
Evaluation License

Class-register entries
19.09.2011 - 30.06.2012

Class: 11a

Date Name User Remark category Text

1112111 Ma admin dirt The classroom is very dirty. Nobody
has cleaned the blackboard.

1172111 11a admin dirt Nobody has cleaned the blackboard.

2.2.2.2.6.9 Undervisning klasser

Funksjonen <Klassebok | <Undenisning klasser> fgrer deg til en liste over alle undenvisningstimer i en
bestemt klasse i en utvalgt uke. Du kommer til de enkelte undenisningsagendaene ved a klikke pa

menyknappen <Avtaler> ( 0 )-

2.2.2.2.6.10 Klassebokark - klasser

Denne rapporten kan du hente fra menyen <Grunndata> | <Klasser>. Velg deretter menyknappen
<Klassebok-innhold>, og deretter <Rediger>. Klikk pa ansket klasse.
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School year 2011/2012

. Start 19.09 2011

Class Register 1a End 30.06 2012
Form advisor Gauss Carl Friedrich

Subjects Teachers

Religious Education RE Nobel Alfred

German DE Rubens Paul

English EN Aristotle

Geography and Economics  GEc Hugo Victor

Mathematics MA Aristotle

Biology Bl Cervantes Miguel

Music MU Callas Maria

Textiles LD Curie Marie

Art AR Callas Maria

Design DS Gauss Carl Friedrich, Andersen Hans Christian

Boys PE PEB Rubens Paul

Girls PE PEG Aristotle

Class representative

Deputy class representative

2.2.2.2.6.11 Fraveersliste pr elev (pr dag)

Dette er et eksempel pa en rapport over ( Pr dag ) fraveersliste pr elev .

MK Academy
Evaluation License

Absence time per student
19.09.2011 - 30.06.2012,

Date Periods of Reason of ahsence ENr. Done
Periods Prd.

Students: Ossietzky Carl, Class: 11b

5/10 3 2115

15/12 0 0:20 too late

11/2 0 0:10

Total 3 2:45 Total (integrating) 3 2:45
Of those 3 245 Of those unexcused. 3 2:45

unexcused.
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2.2.2.3 Skoleadministrasjon

2.2.2.3.1 Spesielle rettigheter skoleledelsen

Den hierarkiske autorisasjonen i IST Rom & Ressurs er bygget opp slik at en fagleerer kan redigere sin
egen undenisning, en kontaktlaerer kan redigere "sin" egen klasse uavhengig av undenisning, mens
skoleledelsen har tilgang til alle disse dataene.

2.2.2.3.2 Registrere fravaer sentralt

Det a registrere elevenes fraveer er som oftest en oppgave for laererne. Med IST Rom & Ressurs kan alt
fraveer registreres sentralt, f eks fra en ansatt i kontoradministrasjonen.

Eksempel

Medarbeidere pa kontoret kan veere ansvarlig for & registrere fraveer av elever. Far skolen en sykemelding
fra en elev, velger medarbeideren funksjonen <Klassebok> | <Fravaer>. Da fremkommer en —
forhapentligvis tom - liste for det aktuelle tidsrommet ().

Class Students Search Period o
-All- v -All- - B @ 03.10:20M 0g.10.20m # 1
Reaszon of absence Statusz Sorting

vox [EIShow deleted records - All- | [-All- ~ Class, Student, Date =
Selection Type User Students  Class Cl-Tea Fr. To Start End Reason Status Text

[ & K E RY admin Aston, Francis  11a  Caes 06102011 06102011 08:00 0940 il ?

[ & K E RY admin Pregl Frig 11a  Caes 03102011 03102011 1615 17:00 ?

[ & K E, kY admin Pregl Fri 11a  Caes 06102011 06102011 08:00 09:40 ?

[ & K [E BY admin Kellogg, Frank 11b  Dora 05102011 05102011 089:50 1130 toolate 2

[ & % B Y admin Ossietzky, Cal 11b Dora 05102011 05102011 0800 17:00 ?

[ & ¥ [E kY admin Guasimodo 11h  Dora 05102011 05102011 082:00 09:05 toolate ‘@ train annoyance
6 Elements found, showing all Elements 4

Report abzences

Drelete | Combing | Excuse I

Deretter velger man en "klasse" fra utvalgslisten. Men menyknappen <Ny> () registrerer man et nytt
fraveer.

Sett markeren i feltet ,Klasse' for a velge ut elevens klasse. Deretter velger man ut eleven. Tast sa inn en
startdato og en (om tilgjengelig) sluttdato for fraveeret, og velg sa en fraveersgrunn. Husk a lagre datene
med menyknappen <Lagre>.
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Studerts Class

Frudhormme, Suly  « 10a -
Fr. Ta

06.10.2011 06.10.2011

Start time End time

og:0o0 > 17:00 4

Reazon of ahsence
<Selection» -

Tend
tother called. Sullyis ill.

Save Reset I Cancel Excuze

| klasseboka vises né eleven som ,fraveerende'.

F 9

Class 10 (Anton Jozef)
Teacher Ludwicg, Albrecht
Subject GEcB1

Students Fr. To Start time End time Reason of absence Status TBE_-_--"!-._-
P@\ RS Prudhomme, Sully 08102011 06.10.2011 08:00 1700 ill Open  Mother called. Sully is ill. R;i

[[1 v Eucken, Rudolf Ghristian [~ Mistral, Frederic [ P prudhomme Sully [ v Sienkiswicz, Henrk
[ v Kipling, Rudyard [ v nommsen, Theodor

Ahsent | Fi 8

O

Enter teaching cortent I Homesneark | Clasz-register entry I E:zamination Lez=son dates I Back I Settings

2.2.2.3.3 Utskrift av klasseboka

Det kan veere hensiktsmessig a fa en utskrift av klasseboka ved slutten av hvert skolear. Under
<Rapporter> | <Arbeidsrapport> finnes flere mulige utskriftsformat.

De fleste skolene bruker den rapporten som heter ,Dagsoversikt klasse®.
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Wlasse Student Zeitraum
- Alle - v |- Alle - v| 22082010 |[27032010 |y
& abwesenheiten [] mit Verspétungen Mur zéhlende Shyvesenheiten
Fehlzeiten pro Schiler % B E | Alle - V| [[] ohne Setenumbriiche | pra Stunde V|
Fehlzeiten pro Klasse s ﬁE l;g'_a] | Alle - V| [] =ortiert nach Schilern | pro Tag V|
Fehlzeiten pra Fach = 14 H | Alle - V|
Tagesabwesenheit pro Student 45 =
Abwesenheitsiberschreitung ﬂ@ &) | Alle - V|
Fehltage pro Klasse = 1 E
YWerspatungen pro Schiler v 5 = |pr0 Stunde V|
YWerspatungen pro Klasse 5 E |pr0 Stunde Vl

Entschuldigungsschreiben |pro Stunde

w | |:| Gruppierung proYioche

o

Motfallliste

Bl Kiassenbuch

Klassenbucheintrige pro Schiller T2 ﬁE =] | Alle -

|

Klassenbucheintrage pro Klasse 5 5 = | Alle -

w | [] =ortiert nach Schilern

s
Arbeitshericht je Tag = i 5
Tagesibersicht Klasse 9 95 B [ ohne Setenumbriche
Wachenibersicht Kiasse 5 95 By [#] mit Abwesenhsiten
[
Prifungen =5 95 &y
@ iassenbuch

Klassenbuch Deckblatt 55

I mange tilfeller gnsker man ogsé a skrive ut klassebokarket for klassene.

2.2.2.3.3.1 Dagsoversikt klasse

Nedenfor et eksempel pa dagsowersikt klasser.
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Daily overview class
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Class: 10a, 03.10.2011 - 09.10.2011 Wed, 5/10
Period Subject Teacher | Teaching content Abs. Students Remark
1 IT Berta Audiotext - How does a battery | -
work?
1 LAB Dora Measuring of different voltages | -
1 PL Lud "To be or not to be" -
1 REB3 Fritz The 10 commandments -
2 HIB1 Lud Proxy wars -
3-4 ENAZ2 Berta Covering letters -
3-4 GEcA Caes Commercial crisis -
34 PHA1 Callas Constant of gravitation -
34 RUA Gust Text: Should you give up your | -
big car?
5 ENB1 Anton Audiotext: Booming Australia | -
5 GEcB2 Caes The continental shelf -
6 CHB1 Ida Semiconductor -

2.2.2.3.3.2 Arbeidsrapport pr fag

Her er et eksempel pa en rapport for Arbeidsrapport pr fag .

MK Academy
Evaluation License

Work report for the lesson

Class: 1a, Subject: Mathematics

Date Prd. Teacher | Topic

3o 3 Arist 1) Table calculations
4/10 2 Arist 2) Euler’s number

510 3 Arist 3) Integral equations
6/10 4 Arist 4) Differential equations
7110 4 Arist 5) Taylorpelinomials

2.2.2.3.4 Ukesoversikt Klasse

Her er et eksempel pa en Ukesoversikt pr klasse .
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Weekly overview class

Class: 10a, 03.10.2011 - 09.10.2011

Day | Period Subject Teacher | Teaching content Abs. Students Remark
Mon | 1 HIB1 Lud The Marshall Plan -
Mon | 2 GEcB1 Lud The stock market -
Mon | 2 LatAg Gust Test -
Mon | 2 PEBB1 Berta Football -
Mon | 3-4 ENA2 Berta Curriculum vitae -
Mon | 3-4 GEcA Caes Global players -
Mon | 3-4 PHA1 Callas Newton and the apple -
Mon | 3-4 RUA Gust Book report -
Mon | 5-6 DEB1 Lud Paul Celan - "Todesfuge" -
Mon | 8 LAB Dora Essay about your last -
weekend
Mon | 9 MAB1 Fritz Polynomials -
Mon | 10 ENB1 Anton How to: apply for a job
Tue | 1-2 MUB Kon Introduction: woodwinds -
Tue | 3-4 ARA New Vincent van Gogh -
Tue | 3-4 BIA1 Nobel Enzyme -
Tue | 3-4 ENA1 Ander Correction of the last -
homework
Tue | 34 MAA1 Emil Excercises -
Tue | 5 ENB1 Anton RIP to the SUV -
Tue | 5 PHB Fritz Magnetism -
Tue | 6 MAB1 Fritz Questions and answers -
Tue | 8 BIB1 Berta Amylolytic enzyme -
Tue | 8 GEcB2 Caes Earthquakes -
Tue |9 CHB1 Ida The pH-value -
Tue | 10 ARB Emil Vincent van Gogh - Starry -
Sky
Wed| 1 IT Berta Audiotext - How does a -
battery work?

2.2.2.3.5 Katastrofeliste

| tilfelle katastrofe, f eks dersom en skolebygning méa evakueres, kreves en ngyaktig oversikt over hvem
som befinner seg i skolebygningen. En katastrofeliste kan hentes opp fra <Klassebok> | <Rapporter>,
deretter velger du <Katastrofeliste>. Denne listen viser hvilke elever som er fravaerende den valgte dagen,
og hvilken time som er elevenes siste time.
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Emergency list
05.10.2011
Class: 11b Students: 10
Last period:
Absent Most recent period of absence
Students Fr. To Reason Period Subject Teacher
Buisson, Ferdinand
Kellogg, Frank 09:50 11:30 too late 4/ 11:30 AM HIA Rub
ddams, Jane
Bngell, Norman
Henderson, Arthur
Ossietzky, Carl 08:00 17:00 5/ 1225 PM ENB 1 Wnton
ISaavedra Lamas, Carlos
IChelwood, Edgar
Hull, Cordell
Quasimodo, 08:00 09:05 too late 2/ 9:40 AM HIE4 Wnton

2.2.2.4 Students

Students can print out the letter of excuse forms for their own absences.

Zeitraum

01.09.2002 05072009 ¥

Art Student Klasse Yon Bis Beginn Ende Grund Status Text
=  Pongo ac 19.09.2008 19.09.2002 02:00 08:50 ?

= Pongo ac 22.12.2008 22.12.20028 03:00 09:45 ?

=  Pongo ac 09.02.2009 09.02.2009 02:00 02:10 entsch.

= Pongo ac 10.02.2009 10.02.2009 02:00 18:40 ?

=  Pongo ac 11.02.2009 11.02.2009 10:00 11:45 krank ?

= Pongo ac 12.02.2009 12.02.2009 082:00 12:40 krank ?

& Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1

Bericht &Abwesenheiten Entschuldigungsschreiben I

The prerequisite for this is, of course, that students are granted access to the electronic class register.

2.2.2.5 Application notes



Dokumentasjon 113

2.2.2.51 Allocating students to courses

A check must be made at the start of the school year to ensure that students have been correctly
allocated to the individual courses. It is best if each teacher does this for his/her own lessons under
<Lessons> | <My lessons>. You can read more on this in the section on Student groups .

WebUntis basically assumes that all students in a class will take part in all lessons for that class. You
must create appropriate student groupsif not all students in a class take part in a lesson.

2.2.2.5.2 Student class change during school year
A student occasionally changes class in the course of a school year. Proceed as follows in this case:

Access the list of students via <Master Data> | <Students> and click on the <Edit> icon for the student
in question. The student's master data sheet will open.
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Elev Efon, Hans

Mavn
|Eltan | [ Akt

Fornavn
|Ha s |

Betegnelze
[15TA_780816_DvS |

Laste ned hilde
Slette hilde

v Kiikk!

Frdzelzdato
[16.08.1979 |
Hjmnin

'@' bvinne

'C} hlann

Startdato

Shuttelata

Hlasse
|1 STA | | Endre klazse

Tekst

[] Sykemelding kreves
[] Ohligatarizsk skalegang
[ meenclig

Hatalognummer |EI |

Fargrunnsfarge (skriff) m

|.ﬂ«dresse | |Undervisning |

[Lagre | | Siette | | Tibakestin | | avbryte | | Tibake |

Click on the <Change class> button. Select the student's new class and the date he/she should be
assigned to the class, and then click on <Next>.
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Wwahlen Sie hier eine

neue Klasze.

Meue Klasse

34,

Draturn

24.03.20049 #)

Klasse Beginndatum Enddatum

ac 01.09.2002 05.07.2009

W eiter | abbrechen |

Finally, select the student groups to which the student should be added and click on <Save>.

Meue Klasse Klopfer ab dem 24.03.2009

Bitte selelktieren Sie die neuen Studentengruppen fir den Studenten

Auswahl Hame Klassen Fach
8801_L_3A3C 34,3C L
[0 e802_F 3a 34 F
S700_E_34  3A E

Zurick Speichern I Abbrechen |

If you click on <Cancel> instead of <Sawe> you must add the new student to the relevant student groups
at a later point in time under <Lessons> | <Lessons: Classes>.

2.2.2.5.3 Lesson withdraw al during school year

If a student withdraws from a lesson during the school year, the student group for the lesson must be
modified accordingly.

Example:

Let's assume that student Pongo withdraws from religious instruction for class 3c.

Select <Lessons> | <Lessons: Classes> and then the student Pongo's class, 3c.
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Unterricht Klasse 3C

23.03.2009 - 25.03.2009 klassen | 3C w

U-Nr Klass® CEITET FariTstd. Art Termine Studenten Studentengruppen
112800 14,1B,24,2B,34,38,3C Grill BB 2 0 e &
11800 3C Meit BE 2 ] a e
80100  3C Asirn BFLZ 1 0 e 2l
11500 3C Ion BIO 2 ] e el
10900 3C Kel ] 4 0 e .o
69200  34,38,3C,4C,54,58,5C,68,68,754  Lag DSP 2 ] e el
11000 3C Agu EE1 3 ] [} 2 o
8803 3B,3C Rigg F 4 I a el
69500  3B,3C,44,48 Goethe FB 2 [} e £
30000 24,30 Baker FLOE 1 ] e 2l
69100  2B,3C Mich GIT 1 [} e 2l
11200  3C Shak G5k 2 0 e 2l
11300 3C Curie Gk 2 ] [} 2 o3
8801  3A4,3C Buck L 4 0 e e
76700 34,30 Gauss LUK 2 [} e 2l
76701 3B,3C Mend LUk 2 0 e &
115104 3B,3C Mend LUK 2 I} e o
76704  3C Stone,Gal LUM 2 0 e el
115102 3C Stone,Gal LUM 2 I} e &
11400  3C Hero M < 0 e 2 e}
11700  3C Berg ME 2 I} e 2.3
11600  3C Hero FH 2 0 e e
64400 34,30 Stu RE 1 [} e t_
64401 3C Bor R 1 4 o o
64500 3C Bar RE 1 ] e e
112600 14,1B,24,2B,34,3C,4B Mit TaMZ 2 ] e &
79300  2A8,34,3C,44,48,54,58,5C 66,68,74  Sutt VB 2 [} e 2l

Bericht I Fehltagernatrix I

Click on the icon for the student group in the lesson in question.
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Klasse: 3C

N s g 2 B

Auswahl Familienname Yorname Geschlecht Klasse Katalognummer Yon Bis
1 & Klopfer F i o | B |
& Perdi ? ic o | | |
3 & Pongo & i 0 | 01.042009 |
4 @ Quasimodo o 3C a | [ |
O s & Timotheus o ic 0 | B |

Speichern | Zurick |

Now enter a 'To' date for student Pongo and click on the <Save> button. This will withdraw Pongo from
religious instruction with class 3c from 1 April.

2.2.2.5.4 Exemptions

If a student is exempted from a lesson it can be entered under <Class Register> | <Exemptions>.

Studert

|Quasimudn |

“on Bi= Wiachentag
03112009 ||01052010 | [jedenTag v

Fach Beginnzeit Endzei
 Sport v| ooon v ooon |

Befreiungsgrund
| arztliches Attest V|

Text
|Dr. Kevorkian, kuvio

Aufgegeben am 03112002 121719 wvon mpr
Geandert am 1E0320M01512:59 won admin

Speichern Lé=schen Reset Abbrechen

Exemptions can be entered that apply to all lesson periods at particular times.
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Studernt
Arielle

Yan Bi= Wiachentag
07 .09.2009 07.09.2009 jeden Tag +

Fach Beginnzeit Endzeit
=Augwahl= ¥ 1330 ¥ |00:00 A
Befreiungsgrund
=onstige Grinde hd
Text

Muss den Bus um 13:40 erwischen.

Augfgegeben am 1603 2010150251 won admin
Geandert am 16022010 15:04:34 won admin

Speichern Léschen FReszet Abbrechen

In the above example an exemption has been entered for student Arielle to the effect that she may leave
school at 1:30 pm.

Reasons of exemption can be entered in master data. Administrators are also able to view the change
history for exemptions.

2.2.2.5.5 Settings
Class register settings (<Class Register> | <Settings>) are stored individually for each user.

You can predefine a default reason of absence via the settings of the class register. Similarly, you can
assign a default reason of absence for students who are late.

Abwesenheitsgrund automatisch fir abwesende | Lrgnk w
Studenten eintragen
Abwesenheitsgrund automatisch fir zu spat | ;| spat "

kommende Studenten eintragen

223 IST Rom & Ressurs
2.2.3.1 Innstillinger IST Rom & Ressurs

2.2.3.1.1 Reservere - bestille

Avhengig av hvilke brukerrettigheter du er tildelt, kan du reservere eller bestille rom og ressurser i IST
Rom & Ressurs. Forskjellen pa a reservere og bestille er at en reservasjon mé bekreftes av en
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administrator fgr den endres til en (definitiv) bestilling. Fremgangsmaten er den samme for brukeren

enten det dreier seg om bestillinger eller reservasjoner. Vi il derfor i de fglgende kapitlene bruke ordet
bestille.

En bekreftet eller ubekreftet bestilling fremstilles med forskjellig bakgrunnsfarge i timeplanen.

Bestillingslisten (Mine bestillinger og Bestillinger) viser alle bestillinger i en valgt uke. Listen gir deg et
overblikk over de viktigste egenskapene for hver enkelt bestilling, som f eks bruker, rom, dato, tid,
hensikt og status.

14.02.2011 - 20.02.2011

Sak Sake I

Utvalg Type Status Rom Dag Dato f.om. t.o.m. Periodisitet Merknad Elever Registrert den  Bestilling
O & + v ma 14022011 1400 1445 é&ngang 14022011 10:54:04 35
O &8\ X & v 00:00  00:00  éngang 7 & 1402201110469 34
O aft X ®m v 00:00 00:00 én gang Fr @8 09022011 145816 32

3 Elementer funnet, viz alle Elementer 1

vise | POF-Bestiingsliste | My | Repporter=s | # f\

Med menyknappen # . (<Filtrere>) kan du innskrenke listen. Slike filterkriterier kan f eks veere bruker,
avdeling, bygning eller en start- og sluttdato.
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"2 utvikling03/WebUntis/BookingListFilt... | = (O x |

O ukviklings)weblntis/BookingListFilter . do?lisk=nser
A

f.om. t.oum.

C‘ Gydighetsperiode dato

@ walgt uke

O Framtidige reservasjoner

Opprettet mellam
Type Ram

Aktivitet . <Utvalg> [ﬂ
Rormendring

Ressurshestilling Avclaling

Aalysning [v| | <Utvalg> ]
Status Brygning

Bekreftet <Utvalg= M
Reservert
AuslStt Romoruppe
Annullert <Ltvalg> [v]

Ok Avhiryte
ok | _ere | .

o
Med menyknappen /\ (<Fjerne filtrering>) gjenopprettes den fullstendige listen igjen uten
innskrenkninger.

Detaljene i bestillingen inneholder ogsa informasjon om nar bestillingen ble gjort og nar den ble bekreftet.
Dessuten vises en liste med alle delaktige rom og agenda.

Du kan endre nawnet pa laereren, faget, brukshensikt og e-post-adressen. Du kan ogsa slette eller
annullere reservasjonene og bestillingene.
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Bestiling 499
Stabus: Bekreftet

Dato Tid R13
28102010 08:20 - 14:50 Bekreftel

Fegistrert den 21 10.204011; 2201
Bekrefet den 2110200011220

Legrer

fra ala
fra afa

Elle lotrere

o
[+

T - |
|Agnar ykla (=]
Edvard Munch

Halldis Moren Vesaas

vl |

Tikdeke kiasser

Mengde
Melerkriad
[Prosjet

E-post adresse

|

Alle Klasser

[ En e-post bir sendt ved endring av stabus

[Reppent] [Lagre] [annul. reservasio

[Titoaie]

2.2.3.1.2 Romdata vedlikehold

Avhengig av hvilke brukerrettigheter du er tildelt, kan du reservere eller bestille rom og ressurser i IST
Rom & Ressurs. Forskjellen pa a reservere og bestille er at en reservasjon ma bekreftes av en

administrator fgr den endres til en (definitiv) bestilling. Fremgangsmaten er den samme for brukeren

enten det dreier seg om bestillinger eller reservasjoner. Vi il derfor i de fglgende kapitlene bruke ordet

bestille.

En bekreftet eller ubekreftet bestilling fremstilles med forskjellig bakgrunnsfarge i timeplanen.

Bestillingslisten (Mine bestillinger og Bestillinger) viser alle bestillinger i en valgt uke. Listen gir deg et

overblikk over de viktigste egenskapene for hver enkelt bestilling, som f eks bruker, rom, dato, tid,

hensikt og status.
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Fom Gymzall (GYk1)

Betegrstze Mavn
GYM1 | (Gymsal
ki
Axdebng BErygning
[<Utvalg> ]  [Hall ]
Tekst
Kapasgfet Besliling senest tar (min,)
[30 | 0 ]
.;.leal . . Bestiling mikg
:IJ [] nepeksionsomride
Ressursiype
[-Alle- v]
Rezzurs Rassurs Romgruppe
EE ' prosjekdor 02 S
b Prosjektor 03 [

Digitale kamera
Digitale kamera
| Digitale kamera ] | |

Med menyknappen(<Filtrere>) kan du innskrenke listen. Slike filterkriterier kan f eks veere bruker,
avdeling, bygning eller en start- og sluttdato.

Med menyknappen(<Fjerne filtrering>) gjenopprettes den fullstendige listen igjen uten innskrenkninger.

Detaljene i bestillingen inneholder ogsa informasjon om nar bestillingen ble gjort og nar den ble bekreftet.
Dessuten vises en liste med alle delaktige rom og agenda.

Du kan endre navnet pa leereren, faget, brukshensikt og e-post-adressen. Du kan ogsa slette eller
annullere reservasjonene og bestillingene.

2.2.3.1.2.1 Aktiv/ipassiv
Et grunndataelement kan kun slettes dersom elementet ikke har henvisninger til andre data.
Dersom et rom f. eks. ikke lenger er tilgjengelig og derfor ikke skal vises i utvalgsfeltet, deaktiverer du

dette rommet (passiv). Bestillingsdataene finnes fortsatt i systemet. De slettes altsa ikke selvom
rommet registreres som passiut.

2.2.3.1.2.2 Avdeling

Awvdelingen som rommet er klassifisert under. Klassifisering skjer ved hjelp av utvalgsfelt og er valgfri.
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223123

223124

223125

223126

223127

223128

223129

Bygninger

Bygningen som rommet befinner seg i. Klassifisering skjer ved hjelp av utvalgsfelt og er valgfri.

Tekst

Her kan du legge inn gnsket tekst, f eks en naermere beskrivelse av rommet.

Kapasitet

Maksimalt antall elever i dette rommet.

Areal

Starrelsen pa rommet (kvadratmeter).

Bestilling mulig

Dersom rommet ikke skal kunne bestilles, ma feltet deaktiveres.

Bestilling senest far [min.]

Det er ikke alltid at rommet som skal bestilles er klart til bruk. Det kreves f eks visse forberedelser. Her
har du muligheten til & skrive inn hvor mange minutter du trenger til klargjering for rommet tas i bruk.

Ressurser (rommenes egenskaper)

Alle rom kan knytte til seg en eller flere ressurser. | utvalgsfeltet ,Ressurs' vises alle ressurser som er
mulige for dette rommet. | utvalgsfeltet ,Alle ressurser' ser du alle ressurstypene som finnes.

De enkelte ressursene kan knyttes til rom ved & bruke de vanlige tildelingsfunksjonene.

2.2.3.1.2.10 Romgruppe

Rommene kan knyttes til en eller flere romgrupper. Bestillingsrettighetene kan saledes brukes til &
definere hvilke brukergrupper som skal ha tilgang til de enkelte romgruppene.

2.2.3.1.3 Romgrupper

Rom kan organiseres i romgrupper. Dette gjgres fra navigasjonsmenyen <Grunndata> | <romgrupper>. |
stedet for at alle brukere har tilgang pa alle rom, kan enkelte brukergrupper tildeles brukerrettigheter for
kun utvalgte rom eller romgrupper.

Romgruppe Dakarom (Datarcen)

Betegrston
Datarom

Betegneloe

Datararm

Al rom
BIO

F¥8

() ]
GYMSALZ

Thdedte rom

FIEMI

Lille.
Materom{2
Materomd3
R11

R114
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lllustrasjonen over viser eksempel pa en romgruppe (Datarom), som omfatter DATA1, DATA2 og DATAS3.

De enkelte rommene organiseres ved hjelp av tildelingsfunksjoner.

2.2.3.1.4 Ressurstyper
Pa siden <Grunndata> | <Ressurstyper> kan du definere de ressurstypene du gnsker & tillegge de

enkelte rommene. Den grunnleggende tanken er at de forskjellige ressursene (f eks ,Projektor01' eller
.Projektor02') registreres under en bestemt ressurstype (f eks. ,Projektor’).

fype Projeidor (Projeldor)

Betegrelze
|Projakdor

MNavn
|Frojekdor

Betkrivalse

Tidefie ressursers Alle ressurser

lap01 al
lap02
lap03

5 |digitalkamerali

. |Digitalkamearad2
Digitalkarnaral3
Crds piller
Digitaln4
Digitalds

| |Digital(s ﬂ

Du kan legge inn en forklarende tekst i feltet ,Beskrivelse'.

De forskjellige rommene kan ogsa legges inn under en awdeling (bruk standardfunksjonene).
2.2.3.1.5 Ressurser

Pa siden <Grunndata> | <Ressurstyper> kan du definere de ressurstypene du ensker & tillegge de
enkelte rommene. Den grunnleggende tanken er at de forskjellige ressursene (f eks ,Projektor01' eller
.Projektor02') klassifiseres eller tildeles en bestemt ressurstype (f eks. ,Projektor’).

Ressurstype <Utvalg> o] s
Utval [ Tams e rar nueer Ansyasli Bon kan besties Akti

Diataind Fotahides

11 cighnkamernl! Fotohiden

Digtaknmens(i2 Fotahvideo

merallt Digtalknmera3 Fotahideo

Drvedepier AV - mider R114
lap0 Dastamssiiner

[ Datamiashiner

sl Datarnashines

Proitoell  Projeltor mZ

Progitor 02 Projeitor

1050 A8 1005 E |

Frogitor 03 Projeitor

Fotofvidea
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Ressurs Projeldord (Progeidori )

Betegredze
Prajekdorn | =7 i

Mavn
Projektor(1 |

Types -
| Projektor %]

brrv end ar nLETimey

Tekst

Answarliy
| =Utvalg= ¥

Ressurs for rom

i =

[ Bestiling mulig

Aogieding
| =Utvalg= _vj

Brygring
=Utvalg=

Lagre| [Slefte| [Tikbakesdil

Du kan legge inn en forklarende tekst i feltet ,Beskrivelse'.

De forskjellige rommene kan ogsa legges inn under en awdeling (bruk standardfunksjonene).Nye
ressurser registreres under menypunktet <Grunndata> | <ressurs>.

De forskjellige typene ressurser beskriver innholdet i ressursene. Tildeling av ressurser skjer ved hjelp av
utvalgsfelt og er valgfri. Du kan ogsa ved behov gi ressurstypen et lagernummer og definere en ansvarlig
bruker. Tildeling til et rom gjgres i feltet ,Ressurs for rom“. Ressurser kan ogsa tildeles bestemte
awdelinger og bygninger.

Nar du sgker etter rom, kan ressurstypene tjene som utvalgskriterium.

Eksempel

Det finnes to forskjellige typer projektorer (=ressurstype) pa din skole, en Projektor01 (=ressurs 1) og et
Projektor02 (=ressurs 2). Nar du har tildelt de to projektorene til hvert sitt rom, kan du seke etter et ledig
rom med projektor for dine historietimer.

2.2.3.1.6 Import av ressurstyper og ressurser

Ressurstyper og ressurser kan ogsa importeres som tekstfiler.
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Ressurstype | <|htvalg> " Sk

Utvalg Ressurs Navn
StaPro0E  Stasjonser prosjektor
StaPro0Y  Stasjonser prosjektor
StaPro03  Stasjonser prosjektor
StaPro023  Stasjonzer prosjektor
BasrPCO1 Beerbar po
BasrPCOY  Berbar po
BarPCO3  Bearbar po
BasrPCO04 Beerbar po
BarPCOS Bearbar po
BasrPCOE Beerbar po
BazrPCOF  Beerbar po
BatPCOS  Beerbar pi

O} S S | | g

PEPRERPRPERRERRE
HXAAARXAARAAAAAR

Sake

Type  Inventarnummer Ansvarlig Rom  Standert kan bestilles Aktiv
Prosjektor R21
Frosjektor R22
Frosjektor DATAZ
Frosjektor Fi14
Baerhar PC
Beerbar PC
Bearbar PC
Baerhar PC
Bearbar PC
Baerhar PC
Beerbar PC
Baerhar PC

27 Elementer funnet, vis all fra 16t 27, [Fgrste /Forrige) 1, 2 Meste/siste]

N_\,f’ Sortere | Slette H Import IRapport |
S’

Det gjgres pa samme mate som nar du importerer Elevgrunndata .

2.2.3.1.7 Tidssperrer

Aktiverer du tidssperrer unngar du at noen bestiller rom og ressurser til bestemte tider. Det kan veere

hensiktsmessig nar du f eks arbeider med en vikarplan og det medferer at du méa endre pa fordelingen av
rom. Etter at vikarplanleggingen er ferdig, kan du overfgre den dagsaktuelle timeplanen fra Untis til IST

Rom & Ressurs. IST Rom & Ressurs er da oppdatert og tilgjengelig for brukerne igjen.

Du kommer til tidssperrene fra menyen <Administrasjon> i navigasjonsmenyen. Tidssperrene aktiveres

ved at du taster inn ukedagene som sperren gjelder for, samt start- og sluttid.

| eksempelet under er bestillingssystemet sperret fra mandag til fredag mellom kl. 7:50 og 8:15.

Sperrede tidsrom for bestillinger

LHwalg Ukedag Starttid Slotticd

[0 ® % mandag 0750 0815
[0 & X tirsdag 0750 0815

2 Elementer funnet, viz alle Elementer A

2.2.3.1.8 Romsperrer

Analogt til tidssperrer kan du ogsa sperre enkelte rom eller romgrupper, slik at disse ikke er tilgjengelige

for brukerne. Du kommer til romsperrene ved a ga til menyen <Administrasjon> | <Romsperrer>.
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Tidezperrer

Uwalyg Type Fom eller romgrupper foam. L. Starttid Sluttid Ukedag
O & % Roem 7 17082008 19102008 1500 1800 mandag
O & % Rom Ri14 23112008 07122009 0500 21:00  hver dag
0 & % rom BIO 2311 2009 2311 2000 0800 2300 hver dag
O & % rom DATAL 07 122008 11122009 0500 2300  hver dag
0 & % Romgrupse Teorrom 2244 200 2601 2040 0800 2300 hver dag

5 Elernenter funnet, vis alke Elemerter 1

Du kan sperre av alle eller kun enkelte rom, eller ogsa hele romgrupper.

2.2.3.1.9 Bygninger

En skole kan besta av flere bygninger. Disse bygningene registreres under >Grunndata> | <Bygninger> i
navigasjonsmenyen. Rent praktisk er det hensiktsmessig & begrense sgk etter rom til kun & gjelde en

bygning.
Erygning Heall (Hall)
Eistanrtis
Hall
Mavn
Hall
Tideke rom Al rom
M BIO )
DATAT |
DATAZ
o |DATA3
n |FYS
A=
Lille:
Moterom02
Materom03
> R11 |
Her kan du tildele en bygning forskjellige rom. Dette kan ogsa gjeres i <Grunndata> |
<Rom>.)

2.2.3.1.10 Avdelinger

I navigasjonsmenyen under <Grunndata> | <Awelinger> kan du registrere, slette og endre avdelinger. De
forskjellige avdelingene overfgres som regel fra Untis.
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Avdeling REALF AG (RF)

Betegneise
RE

M
[REALFAG

Tildeite roin
KJEMI

FYS
BIO

I IST Rom & Ressurs kan de enkelte avdelingene tildeles rom. Sgk etter rom kan ogséa her begrenses
ved & ha sa fa awdelinger som mulig. Gyldige egenskaper for awdelinger er betegnelse og nawn.

Rom tildeles en avdeling ved hjelp av standardfunksjonene.

2.2.3.2 Bestille rom

2.2.3.2.1 Romoversikt

Den enkleste maten & bestille rom pa er & ga til romoversikten (<Bestille> | <Romowersikt>). Deretter
velger du deg ut ett eller flere (med Ctri-tasten) rom (egen menyknapp). P& hgyre side av vinduet har du
mulighet til & filtrere rommene etter avdeling, bygning, romgruppe eller ressurstype.

Alle rom

DATAT
DATAZ
DATAS
G
GYMEAL2
Lillg
Materom2
Materom3
R11

R114

*|
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Fomutvalg for romoversikt

Owersiktstormat

Chersikt 1 M Ittviclet smk==

Avceling

Rarm
BIO [i | MO [il
DATAT
DATAZ % Bryaning

DATAZ

Py | Howed by [il
i1
G MSALE Romaruppe

FAEMI -

Lille |Ten:|r|r|:|m [il
Materomoz2
hateromi3 Ressuratype

R11 - midler
R114 Fatoiiden

R12 Prosjektar
F13

R1A B |
R21
R22
R23

R24 v '\

|F|:urtsett | |.-'3-.||E o |

Trykk her for a
aktivere valgene.

Som standard vises en hel uke i romoversikten, men av og til kan det veere hensiktsmessig a innskrenke
utvalget. Det gjeres med menyknappen <Utvidet sgk>. Her har du mulighet til & definere et filter for &
begrense utvalget til kun enkelte dager eller tider.

KIikk!

cl ?
Fiom Tidsior
[@iE - - i
oATAl f " )
DATA2 [2530:2010 | [Biaoasio
DATAZ
s Wedn
oM
GYMEAL2 ; : ;
IFM B B Bl Bl E* Bw B
Searttid s
0600 0905
| 0] Vst bonguinae
Re Avdelreg
I = =Uvalg= ]
|BaTAY
|DATAZ Byoning
|DaTaz T
e [<maigs ~]
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Etter & ha gjort de innstillingene som du gnsker, vises en oversikt over rommene i den uka eller det
tidsrommet du har valgt deg ut. Normal undenisning, reservasjoner, bestillinger og awiste bestillinger er
alle markert med forskjellige farger. Fargene bestemmes av administrator. Det gjares i menyen
<Administrasjon> | < fargeinnstillinger>.

ma, 140211 i, 150211 fon, 16.02.11 |0, 17.02.11  |fr, 18.02.11

0209 101112 (131 150509 10| 11|12 13|14/ 1502 (091011 12|13 (141505 DA 10|11 12 {13 14150309 10111213 14/15
20)1510{20 0[15|00)20/15|10 30 0158|0020 15{10/30 0/15|00f20|15|10)30 O(15|00)20(15/10 |20 0[15/00

=

=
[}

=
]

]
2

-0
[
[}

-0
[
(%}

el
=

=

1
2

o

=]
=]

Tekst: | Ledige timer || Undervisning || Ikke bekreftet || Ativitet || Spemeda timer | _ -
Tilbake I

=
iy

Linjer som er markert med gra farge fremstiller rom som du ikke har autoritet (se romgrupper) til &
bestille.

| navigasjonsmenyen kan du endre til en annen uke. Start- og sluttdato i den valgte uken vises i
overskriftslinjen.

Setter du musemarkegren over en time som er belagt, far du mer informasjon om denne timen. Klikker du
pa en belagt time, far du en liste over all undenisning og bestillinger som finner sted i denne timen.

'\# utvikling0 3/WebUntis/Lessonlnfo. do?date=20110110@starttime=1500&endtime=1545@el... | — O | X |

O utviklingd3/weblntis/LessonInfo. dordate=201 101 108t arttime= 1500&endtime=1545&elemid=1felemtvpe=24

Tidzsrom: 10012011, 15:00 - 15:45

Fom: R11
Larer Klasse Fag Rom Merknad f.o.m. toum. A-nr. Type KElassebok Bruker Best.nr.
KRLA 15TA 1EMGS R11 1400 15:45 500 Undemisning H & m B

Lukke I

Klikker du pa en ledig time, apnes et vindu der du kan gjere bestillingen din. Du kan taste inn bade
starttid og varighet pa bestillingen.
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2 utvikling03/WebUntis/Mooking Time. do?re... | —

Bestiling av rom KJEM il 00 11 2000 15:00-15:45
Beslile:

Lagrer

Aleksander Jansen

Fag
<litvalg> v

Hiagser

L §
1STC
25TA

2378 M

Merknmd

E-post adresse

En e-past bir send! ved ending av staius
Eisirett bestilinger urickdebar

Tibake | Bestile Avbryte

Du har ogsa mulighet til & legge inn andre viktige detaljer. Ved \visning av klassene vil klasser med
undenisning pa dette tidspunktet markeres med rgdt. Na kan du bestille rommet dersom du har
brukerrettighet til det. Med menyknappen <Bestille> avsluttes bestillingen. Bestillingsvinduet lukkes
deretter automatisk, og romoversikten aktualiseres.

2.2.3.2.2 Rom- (detalj-) sgk

223221

Fra menypunktet <Bestille> | <Bestille rom> kan du sgke etter ledige rom pa en bestemt dag. @nsket
dato tastes inn i datofeltet. Forklaring pa sekekriteriene (og utvidet sgkekriterier) finner du i eget avsnitt.

Med menyknappen <Sgke> \ises listen med ledige rom.
Sakekriterier

Nar man sgker etter rom er det hensiktsmessig & bruke de tilgjengelige utvalgskriteriene. Du kan for
eksempel sgke etter rom som er ledige pa et bestemt tidspunkt og som inneholder en bestemt type
utstyr eller ressurs.

| eksempelet som fglger sgkes det etter et ledig rom pa den 14. juni som har et piano.
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Beatiling Suks eSer ndpe rom

Dag 14062010
Tied o vorighet
Starttid Saed
[15:00 = 1600
Uirvadgsba e ier
Riétinr Pyps it g Ay
B miier - et <Utralg> []
Fotodvden %
Frozjekdor ] 0 g .
) «Ubvalg= |
Romgrupps
:-Walna- ™

Med <Ctrl>-tasten kan du faye til eller fierne ressurstyper.

Skal du bestille for flere dager, gjeres det ved & bruke funksjonen <Utvidet sak>.
2.2.3.2.3 Utvidet sgk

Sett hake pa ukedagene dersom du skal bestille flere rom eller ressurser pr uke. Tast inn starttid og
varighet pa bestillingen. Sgket ditt kan begrenses med de tilgjengelige sakekriteriene.
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Bestiling: Sake etter ledige rom

Tidsrom

f.oum. t.aum. Periodisitet
[o1.11.2010 | [03.12.2010 O én gang
Ukedag &) ukertiiy

":}' hver annen uke

[ ma []ti[]on [w to ] fr O brver mned

'C}' fortlepende

Tid og varighet

Startticl Slhuticd

11:55 | = [12:45 | b [Hele dagen

Urvalgskriteriern

Ressurstype Wapasitet Avydeling

& - midler i, ks | =Utvalg= (v

Fotolvideo Bvani

Projektor 0 | |D | yanng

Fiano | <Utvalg= (v |
Romgruppe
| =Utvalg= [v]

Makzimalt beleog (9%

0 |

| eksempelet over sgkes det etter ledige rom i tidsrommet 01.11. og 09.12. torsdager mellom kl. 11:55
og 12.45. Rommet skal ha projektor.

2.2.3.2.3.1 Maksimalt belegg [%]

Normalt vil IST Rom & Ressurs vise lister med rom som er ledige pa ett eller flere valgte tidspunkt.
Sokeresultatet kan imidlertid utvides til ogsa & omfatte rom som ikke er ledige pa et aktuelt tidspunkt.

| feltet maksimalt belegg under ,Utvidet sgk” kan du angi en prosentsats pa hvor mange dager et rom
kan veere opptatt men allikevel fremkomme i sgkeresultatet. En slik innstilling er hensiktsmessig dersom
du i et sek ikke finner noe rom som er ledig pa valgt tidspunkt.

Litvalgskriterier
14022011 - 21.03.2011, ma, 05:20 - 09:05
Bestilingen skal gipres hver 1 uke

Utvalg Rom Havn HKapasitet 14.2. Villt:);l.'f:arie 28.2. T.3. 14.3. 2.3
[0 Riz Rom? farste etasje 30 sperret - [T ledig [ ledig [ ledig [ ledig
[0 DaTas Datarom 2.etasje 0 [ ledig - [T ledig [ ledig [ ledig [ ledig
[0 DaTA1 Datarorn 1.etasje a [ ledig | - [ ledig = [ ledig = [ ledig =[] ledig
[ Fvs Fysikksal 30 sperret - sperret  sperret  sperret  sperret
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2.2.3.2.4 Sokeresultat - bestille

Nar du sgker etter rom (<Sgke>), vises en liste over rom som oppfyller de sekekriteriene og
innstillingene som du har valgt ut. Disse kriteriene vil ogsa fremkomme i overskriftene i listen.

Du kan na se om et rom er ledig eller ikke pa et gitt tidspunkt. Dager som er feriedager, men som
allikevel kan bestilles, markeres med oransje, mens feriedager som ikke kan bestilles, markeres gréatt.

Litvalgskriterier
21122010 - 2802.2011, ma, 08:20 - 1055
Bestilingen skal giares hver 1 uke

Thvalg Rom Havn Kapasitet
0 Rri13 Rom 3,1.etasje 0
[0 DaATAZ Datarom 2.etasie 0
[0 DaATAd Diatarom 1 etasje 0
[0 Fvs Fysikksal an
O oYMsALz Gymsalz 30
O wmt Gymsall an
0 Ri114 1K T-ram a0
O KJEM Kjemisal Ell]
[] DaTAZ PC-lak 0

2712,
Julen

[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[] ledig

3.
Julen

[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[] ledig

11,

[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig

ATAB

[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig

Velg deg ut et eller flere rom ved a hake av under ,Bestilling*
feriedager) markeres deretter automatisk. Du kan ogsa ved behov hake av for feriedager som kan

bestilles. | eksempelet over kan en bestille et rom i juleferien.

2441,

[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig

.

[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig

[1 ledig
[1 ledig
[ ledig
[1 ledig
[1 ledig
[ ledig
[1 ledig
[ ledig
[ ledig

14.2

[1ledig -
1 ledig -
[ ledig -
[ ledig -
1 ledig -
[ ledig -
[ ledig -
[ ledig = ---
[ ledig = ---

21.2.
Ferier:

28.2.
[ ledig
[ ledig
[T ledig
[ ledig
[ ledig
[T ledig
[ ledig
[ ledig
[ ledig

. Alle ledige tidspunkt (som ikke er

Klikker du pa menyknappen <Fortsett> vises en dialog med bestillingsdetaljene. Dersom du selv ikke
definerer hva du skal bruke rommet til, bruker systemet en standardfunksjon ,Reservasjon” eller

.Bestilling®.

Nar bestillingen bekreftes, vises en liste med ,Mine bestillinger®. Denne listen inneholder alle bestillinger
som en bruker har gjort. Pa denne maten kan (avhengig av kriterier) en rombestilling bli til en komplett ny
undenisning der bade leerer, klasse, fag og rom defineres.

2.2.3.2.5 Mine bestilinger

Listen <Mine bestillinger> i menyen <Bestille> i navigasjonsmenyen Vises alle dine bestillinger i en valgt

uke.
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14022011 - 20022011

Sk Swke I

Utvalg

O &

O &3 X
O &3 X

Type Status Rom Dag

+ v
2 v
L SV

3 Elemerter funnet, vis alle Elsmentsr .1

k]

Dato
14.02.2011

f.o.m. to.m. Periodisitet Merknad
1400 1445 éngang
00:00 00:00 én gang
0000 00:00  én gand

vize |  PDF-Bestilingsiste | My | Rapporters= | /\

Du finner mer om denne listen i kapittelet Bestillingslister.

2.2.3.2.6 Bestilingsdetaljer

Ved a klikke pa menyknappen <Redigere> i Bestillingslisten kan de enkelte bestillingene endres.

Elever

e
fne

Et nytt vindu apnes som inneholder detaljer om den aktive bestillingen:

Bostiing 483
Status: Bakra s
Dato Tid
13092010 0520 -
20,05 2010 08:30 -
2709 2010 0520 -
11102010 6830 -
18102010 0820 -

Ri2
1000 Bekrefiat
100 Be

1000 Beireftet

100 Belrefet

1000 Beireftet

Registrert cen 09092010 140034 fra S

Endired dan 03,08 2010 1410125

Leerer

Tidete Haszer

Hengue
Merknad
Frosjekt nors

E-post adresze

fra sy
Bakrefiet den 09093010 1400034 fra shs

o
o

Al lerere
Fl

Agnar Mykle |
Edvard Munch
Halldis Moran Vesaas

[ Enepost b senel ved soding av #labus

Her kan du endre detaljer i bestillingen din eller ogsa annullere hele bestillingen.

2.2.3.2.7 Min undervisning (endre rom)

SErvasion

Registrert den
14.02.2011 10:54:04
14.02.2011 10:46:19
09.02.2011 14:58:16

Bestilling
35
34

32

Funksjonen <Min undenvisning> i menyen <Bestille> i navigasjonsmenyen viser undervisningen din i en

valgt uke.
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0611 2010 . 1241 2010 Lemvars ALIA [

A, Klasse Larer Fag 1. Avtaler Elever Elevgrupper Rapporter
200 18TA AL MATS 2 O @ 3
300 18TA Aue TS 5 O @ 3
1500 18TE AL 1GE02 2 O @ q
1300 18TB AL kRO 2 O @ 3
1400 1578 Aa 18aM3 3 0 @ Ll
2100 25TA 25TH,25TC AL FYss 5 0O @ g
2400 25TB AL IMOR4 4 0O @ 1
Rappert

Her kan du gjere endringer i undenisningsrommene ved klikke pa menyknappen <Awtaler> eller pa
undenisningsnummeret i farste kolonne. Det apner seg et vindu som viser detaljene i undenisningen.

08.41.2010 - 1211 2000

Kasee 1STA

Lesrer ALJA

Fag  1NATS

Bivily  Date Ukedap Toum, Ledm. Type Rom

[ 08112010 mandag 0320 0905 BO H &
O 10112010 onsdag 10010 10055 B0 H &
[0 10112010 onsdag 11:00 11:45 eo H &
[l 12112010 fradag  10:10 1055 BO H &
[0 12112010 fredag 1100 1145 B0 H &

Undderviening | Tilake

Klikker du pa menyknappen <Sgke etter ledige rom> (,ﬂ, ) vises en liste med ledige rom. Du bekrefter
om du gnsker a bruke ekstra rommet i rubrikken ,Undenisningsrom' pa hgyre side eller om du skal sgke
pa nytt etter et annet ledig rom. Du kan ogsa filtrere (utvalgskriterier) sgket etter forskjellige kriterier for
at resultatet skal bli sa negyaktig som mulig.

mafdag 0311 2010 0320 - 0205

Utvalg Bestille  Rom  Kapasitet  llam  TehA BIO e
Rom
-~
o B m 30 11.alasle
. 1 Rom
o [ mr e 21.etasje Ressurstype Hapasdet
o B m3 0 ?"]Irgtaﬂe Prosjektor i maks
= 0 0
Rom
e I ra s 1,2.etacje Aivdeing
FRom <Utvalg> |
c I Rz i 32.etasje = 9
A Datarom k] .
o O oatas 2 2etasje <LUtvalg= R
Diatarorn Fomgruges
o @ oata o !
- ANESN =Utvalg> k"
O I Fys 30 Fysikksal
O [ GYMSAL2 30 Gyrnsal? v |
<] >
Bestie | | Frigirom Tibaks

Du kan bestille et rom enten ved & hake avi kolonnen ,Utvalg', og deretter klikke pa <Bestille>, eller du
3
kan klikke pa menyknappen <Endre rom> (Jl ).
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Rommet er na endret. Du kan se bestillingen i agendalisten som vises pa skjermen. Rommet som
opprinnelig var tiltenkt din undenvisning vises i parentes.

Datoer for undervisning 300
14022001 -18.02.2011

Klazze 15TA

Lzerer ALJA

Fag  MATS

hvalg Dato Ukedag f.oum. t.oamn. Type Rom Klassehok
[0 140220011 mendag 05:20 0905 pated mioy Dl H &

[0 180220011 onsdeg 1010 10:55 v aioy DL A &

[0 16022011 onsdag 11:00 11:45 BIC 1 i

[0 1&02201 fredag 1010 10:55 BIC H &

[0 1802201 fredag  11:00 11:45 BIo H &

Bestillingen fremheves med farge i alle aktuelle timeplaner.

mandag tirsdag
ai.| F. 0 02.11.2000

e Naturffg D.ATAL
0508 Haturf: “E;gaﬁ
D’é, 5 KRLA
10:00 Spansk nivd 1 R21 SIRE
10:00 Tysknivd 1 R11LILA

3 Fransk nivd 1 R12 TREV
155 (e

R11

Med menyknappen <Endre rom> (Pl') kan du bade redigere og annullere romreservasjonen du har gjort.

Bestiling 569 - Romendring
Status: Bekreftet

Undervizning 300

Klazze 15TA

Leerer ALJA

Fag 1MATS

Dato Tid Rom  Planlagt rom

14022011 08:20 - 09:05 DATAT BIO

Redgistrert den  14.02.2011 14:46:39 fra alia
Bekreftet den 14.02.2011 14:46:39 fra alia

Merkriad

E-post adresse

I

|:| En e-post blir sendt ved endring av status

|Rapp0r1| |Annul. reseryasjon |Ti|bake|

2.2.3.2.8 Reservere / Bestille

Det finnes to mater a bestille rom pd i IST Rom & Ressurs: <liste>
Sende forespersel
Bestille

For hver av disse bestillingstypene er det forskjellige brukerrettigheter.
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Ee_nd&fnr&aparsel Ii”il|l_|l7ll7ll7||7| _.-\
Bestile VIXIFFFFTE
Definisjonen pa en forespersel er en forelgpig, men ikke bekreftet bestilling. En forespersel kan gjares av

en person som har brukerrettighet til & reservere men ikke bestille rom. Foresparslene \ises i listen
.Mine bestillinger' med statusen ,Resenvert'.

Et rom kan altsa teoretisk sett resenveres av flere personer pa samme tid, men kan kun bli bekreftet

bestilt en gang. En bruker som har rettighet til & ,Bestille' rom, vil ikke samtidig ha autorisasjon til &
reservere rom.

| eksempelet under er festsalen reservert fredag den 05.11.

A2 bestiinger
0111 2010 - 0711 2000

Utwaly Type Status Rom  Dag Dato fuoum, Loam, Periodisiiet Methnad  Biuker ehsportent Bastilling
O X m= @ GVMI fr 05112010 15.00 1800 &npang ome [

0 &% X M« Datalme 0112000 0820 0505 éngeng Romendring ala 1 a7

O 8T X ™  Datazms 25102000820 1145 ubetig A8 ||

Nar romadministrator logger seg pa neste gang, ser han alle bestillinger som er bekreftet og ikke
bekreftet i menyen <Administrasjon> | <Bestillinger>. | kolonnen ,Eksportert' ser han ogsa om

bestillingsdataene er overfart fra Untis. Denne statusen kan eventuelt endres manuelt for deretter a
lagres med menyknappen <Lagre>.

Administrator kan na bekrefte (eller avkrefte) den apne foresparselen.

Alle bestilinger

Filter er aktivert: Status Reservasjion

14.02.2011

Uvalg Type Status Rom  Dag Dato f.o.m. t.o.m. Periodisitet Merknad Bruker eksportert Bestilling
Sl E K ™ & pataims 14022011 1500 1545 éngang omk [ £l

1 Elemert funnet.1

|PDF-EIes‘tiIIingins‘teI Bekreft 'lAvslé reservasjnnl |Rappnr‘ter>>| 7 &

Dermed endres status fra resenvert til bekreftet bestilling.

Ade bestilirger
01,11 2000 - 07 41,2010

Wwaly Type Status FBom  Dag Bato Loum. Lom. Periodisitet Merknad  Bruker eksportert Bestilling

0O 8% % ﬁ@cvm I 05112010 1500 1800 éngang we [ 508

Dersom brukeren som har gjort reservasjonen har lagt inn e-post-adressen sin, \il han bli underrettet
forutsatt at han har haket av ved ,Send e-post ved statusendring'.
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2.2.3.2.9 Leereroversikt

Det finnes to mater a bestille rom pa i IST Rom & Ressurs: <liste>
Sende foresparsel
Bestille

For hver av disse bestillingstypene er det forskjellige brukerrettigheter.

ma, 13.12.10 [, 141210 fon, 151210 |0, 161210 |fr, 17.12.10

0200 10{11|12 (1214|1502 [DA{10]11 12|13 141 091011 (12|12 | 115 ]02 |00 101112 {1314/ 15]02|00| 10 (1112121415
20(15/10{00{15 1510|0015 15100015 15/10(00|15 15/10|00|15 10|05 |00

=
=
=

2

5

5
=

1]
|
m

S

[
-0

2

=l
[l
(]
-

Tekst: [ Ledige timer | [ Undervisning | [ Tkke bekreftet | [ Adivitet | [[Spemede timer | [ Ferie | [JFene)estlingikkaimuigy] [licariar |
Tilbake I

Definisjonen pa en foresparsel er en forelgpig, men ikke bekreftet bestilling. En forespgrsel kan gjeres av
en person som har brukerrettighet til & reservere men ikke bestille rom. Foresparslene \ises i listen
.Mine bestillinger' med statusen ,Reseneert'.

Et rom kan altsa teoretisk sett reserveres av flere personer pa samme tid, men kan kun bli bekreftet
bestilt en gang. En bruker som har rettighet til & ,Bestille’ rom, \il ikke samtidig ha autorisasjon til a

reservere rom.

| eksempelet under er festsalen reservert fredag den 05.11.

%% utvikling0 3/WebUntis/LessonInfo. do?date=20101217@starttime=1100&endtime=1145Gelemid=1Gelemty... F=A[alsa|

O ukvikling03/WebUntis/Lessonlnfo.do?date=20101217&starttime=1 100&endtime=1145&elemid=1&elemtype=2

Ticdsrom: 17.12.2010,11:00 - 11:45 %
|Leerer: ALIA
Larer Klasse Fag Fom  Merknad f.o.m. to.m. A-nr. Type Klassebok Bruker Bestnr.
ALIA 18TA DATAZ 08:20 1300 1654  Aktivitet H & m B admin 16
ALJA 1STA 1MATS BIO 11:00 11:45 2300  Underisning ﬂ i m B
Lukke

Nar romadministrator logger seg pa neste gang, ser han alle bestillinger som er bekreftet og ikke
bekreftet i menyen <Administrasjon> | <Bestillinger>. | kolonnen ,Eksportert’ ser han ogsa om
bestillingsdataene er overfart fra Untis. Denne statusen kan eventuelt endres manuelt for deretter &
lagres med menyknappen <Lagre>.
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Administrator kan na bekrefte (eller avkrefte) den apne foresparselen.

Dermed endres status fra resenvert til bekreftet bestilling.

Dersom brukeren som har gjort reservasjonen har lagt inn e-post-adressen sin, Vil han bli underrettet
forutsatt at han har haket av ved ,Send e-post ved statusendring'.

2.2.3.2.10 Klasseoversikt

Analogt til leereroversikten kan du se undenisningen i de enkelte klassene. Ga til <Bestille> |
<Klasseoversikt>.

ma, 131210 i, 141210 Jon, 151210 |0, 161210 |fr, 171210

02 (09 (101112 13|14/ 15|03 (09 (10111213 14150 (03 101112 13[14[15 0310111213/ 14/16[03 |02 {10 11)12|13|1H15
20(15(10(00 1510|0400 |20 (16 [10/00| 1610|058 (00§20 (15100014 | 10(05 (00 2015 10/00| 15{10 |05 (00 |20|1410|/00{15 10 (05 | 00|

15TA
15TE
15TC
25TA
25TB
25TC

Tekat [ Ledige timer | [[Underuizning | [[Tkke bekreftet | [ Adtiviter | [ Spemede timer | [ Fere | [JFene mestiing i muia))| [ticariat |
Tilbake I

2.2.3.3 Ressurser

2.2.3.3.1 Bestille ressurser

En ressurs kan veere fast (fiksert) tilknyttet et rom (PC'er internettforbindelse), eller de kan registreres i
systemet uavhengig av rom (f eks en prosjektor som kan flyttes fra rom til rom).

Bestilling av ressurser foregar pA sammen mate som bestilling avrom. Fra menypunktet <Bestille> |
<Bestille ressurser> kommer du til en sgkeside der du kan sgke etter ledige ressurser.
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Bestiling: Sok etter ledige ressurser

Day  [01.41.2010

Tid og varighet
Stawtticd Shutticl
[oa:z0 | = [om0s e

Unvalgskriterien

REssurstype Asideing

Folovideo ]
Etyaning
[l T¥]

Etter at du har definert sekekriteriene og klikket pd <Seke>, vises en liste med alle tilgjengelige
ressurser.

Bestiling: Sek etter ledige ressurser
Litwalgekriterier
01112040, ,03:20 - 0905

Hwalg Ressurs Tekst Ansvarlig 1.11.

O]  cigitalkamera0i m
[] Digtakameradz O s
[0 Digitalkamera0s m
]  Digitalod 0 reaid
M Ristaing s

Du bestiller ved & hake av valgt ressurs, og klikke pa <Fortsette>.

Bestling

Merknad
Prosjekt 15ta|

E-past adresse

[ En e-post bl sendt ved endeing av status
Bekreft bestilinger umiddelbart

Du avslutter bestillingen med menyknappen <Bestille>. Bestillingen vises na i listen ,Mine bestillinger'.
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Mine bestilinger
14022011 - 200022011

Uvalg Type Status Rom Dag Dato f.o.m. t.o.m. Periodisitet Merknad Elever Bestilling

O a8 XKe v i 15022011 1200 12:45 éngang avielingsmete B @ 68

[0 & K B I=5p02 lsp0 ma 14022011 0320 0205 éngang 571
CD & E K ®m v D a2, dig a1, Digi a03 ma 14022011 0820 0905 én gang 567

O &% ™ < Ria ma 23082010 08:20 10:55 ukentlig 505

4 Elemernter funnet, vis alle Elementer 1

SN
[POF-Bestilingsliste] [iy] [Rapporter==] # /\

2.2.3.3.2 Ressursoversikt

Du kommer til oversikten over ressursene ved & ga til <Bestille> | <Ressursoversikt>. Ved & klikke pa
<Utvidet> kan du filtrere sgket ditt slik at du lettere kommer til riktig utvalg.

Pa hagyre side av vinduet listes alle typer ressurser opp. Du kan selv begrense sogket til en bestemt type
ressurs.

Fessur subvalg for ressursoversid

Crveraitsdonnal

dafaut ]
Tidsrom

Tom tom
14.06.2010 | [200ez010
Ucerdary

COm 8 CJoen D Ol Qe [

Slerm Shatid
Y| | = [aos ke

[ i titee kirmgrimery

Fessurser

Digitalnd

digitalkamera0l

Digitalkamerad2

Digitalkame#03

lap2t

lapls Feensurstype
hips Datasnaskines

Digitalns
Digitains Folomvdes

DigitalnT
Digitale kamiers
Digitale kamera

Ved a aktivere menyknappen <Fortsett> kommer du til oversiktslisten.
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Ressursoversikt

ma, 13.12.10 |ti, 14.12.10  fon, 15.12.10 |to, 161210 [ir, 17.12.10

0 |09 10( 11| 12{13 141502 08| 10|11 1213 141502 03| 10|11 1213 14/15 02 09| 1011|1213 14/15])03 09| 10(11
20| 15{ 1000 15{10|05|00 (20| 15{10\00) 1510|0500 (20|15 {10\00) 1510|0500 (20| 15{10/00| 1510|0500 20| 15{10/00

12
15

13/14[15
10)05|00

=
=

F
2
]

F
2
t]

|§
=;
=

|§
2,
fiz}

F
2,
[}

F
=
=

F
2
[}

Tekst: [ Lodige timer | [ Undervisning | [ Wke bekretet | [ Actvitet | ['Spemede dmar | [ erie | | NENNNNNNNNNN [ <~ | I

Tilbake

r

2.2.3.4 Flere funksjoner

2.2.3.4.1 Bytte rom pa en aktivitet
Gjer som fglger dersom du gnsker & bytte rom pa en aktivitet:

1. Klikk pa aktiviteten som skal endres.

torsdag fredag
17.06.2010 18.06.2010

Klikk!

En ny dialog apner seg.
2.Klikk pa ikonet <Sgke rom>.
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\E = | =]
htkps: ) fromres, ist-asp.com/Wehlntis /L essonInfo.do?date=2010061 7éstarttime=1010#&zndtime=1055&elemid=11&&elembype=1&hide=55#sid=I15THorge E'|

TREY 1STA 138M3 R11

1010 155 B00  Undervisni

5

Detaljer

Ticksrom: 17.06.2010,10:10 - 10:55

klazse: 15TA

Larer Klasse Fag Rom Tekst Merknad f.oum. t.o.m. A-nr. Type Info Bruker Best.nr.

N i | %
Klikk!

Det apner seg et nytt vindu der du kan bytte rom.

3. Velg et ledig rom - alle typer filtre som du kjenner fra 'normale’ bestillinger, er tilgjengelige ogsa her.

Romendring
torzday 17.06.2010 10:10 - 10055

Ledige rom

hvalg Bestille Rom Kapasitet Hawn Tekst|™
I oatar o ?f;aar;re"

O [ oparaz o PC-lab

0 B owma o Swen |

O [ Evs a0 Fyzikzal

o I o a0 Gymzall

O [ ormsazzo Gymsal2

O [ Em a0 Kjemizal

o m Materom02 & Witeram

o Metterotns 10 Witeram

O I Eus 30 IKT-rom

o I = 0 ;D1Tatasje [v]

[

Frigi rom

2.2.3.4.2 Bestille for andre brukere

|2

Underisningsrom

F11 [v]
Uvalgskriterier
Ressurstype Kapasitet
A - midler min. maks
Fotoividen
Prosjektor o |0
Piano
Ayeddeling
| =Utvalg= [V]
Brygning
| =Utvalg= [V]
Romgruppe
| =Utvalg= [V]
Biruk

Pa noen skoler er det vanlig at administrasjonen bestiller rom. Du ma ha en spesiell type rettighet for a
kunne bestille rom for andre brukere. Fordelen med denne rettigheten er at brukerne som kan bestille for
andre, vises i den aktuelle timeplanen.
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Muli & bestille for andre lserere a4

Bestiling for andre brukere

Sperre for bestilinger e
i

Bestiling 473 - Ressurshestiling
Status: Bekreftet

Dato Tid lapd1 lapd2
14062010 0520 - 0905 Bekreftet Bekreftet

Redgistrert den 1406 2000 10:11:27  fra jadmin
Bekreftet den 1406 201010:11:27 frajadmin

Ansvarlio

alia M

hlerknadd

E-pozt adrezse

|:| En e-post bliv sendt ved endring av status

|Happu:urt| |Lagre| |.&nnul. rEservasjon

2.2.3.4.3 Romliste

Du kan hente en <romliste> fra menyen <Bestille> i navigasjonsmenyen.
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Fomliste: Ltvalgskriterier

Rezsuratype Min. kapasitet Arvdeling

AV - midler 0 o | | =Utvalg> [v]
Fotofvideo _

Prajektar Byaning

Fiano |{Uwalg= M
Sk

Med romlisten kan du sgke etter rom med en bestemt type utstyr uten at sgkeresultatet begrenses av
om rommet er ledig eller ikke.

Fom

ey E—

Utvalg Rom llavn Avdeling Bygning  Kapasitet kan bastilles Aktiv
O & %X Rri1 Romidetase 0

O & % Ri14 KT-rom 30

O & ¥ r12 Rom2etage 30

O & % RI3 Fom3,) etase 0

O & X ria Rom 1A Kassserom Howved bygg 30

[0 € % RiB Fom 1B dasserom Herved byga 0

O & ¥ R21 Romi2etase 30

O & * Rz Rom22etesie 30

O & ¥ k23 Rom32etase 30

O & % R Fomd, Zetasie 30

O & ¥ k2 Rom2a Hoved by 0

[0 € % R® Rom 2B dasserom Herved byga 0

32 Emsmanter funnet, vis all fra 138 24, [Ferste/Formiga] 1, 2, 3 [NesterSiste]
El | sortere | [sietie | [Rappont

2.2.3.4.4 Aktiviteter

Aktiviteter
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My aktivitet

Dag 13.12.2010

Tid og varighet

Starttid Sluttict

[15:00 | = [15:44] | = [ete dagen

Leererarrangement som ikke omfattes av timeplanen i Untis, kan registreres som aktiviteter i IST Rom &
Ressurs. Du henter opp aktivitetene ved a ga til menypunktet <Bestille> | <Ny aktivitet>.

Aktivitetene skiller seg ut fra andre arrangement i IST Rom & Ressurs ved at du verken trenger tildeling
av klasser, fag eller rom. En bruker kan altsa opprette aktiviteter uten & knytte disse opp til skole eller
timeplan.

Bestilling
Leerer

i A
Adgnar hykle =

Edward Munch

Halldis Maren Vesaas [s]
Fag

=Ltvalg= [v]
Klazzer Fiam

mandag
13.12.2010

<

Anzvarliy

EE ]
Merknac

|Idag:FothaII-Laerere mc{

E-post adresse

|:| En e-post hiiv sendt ved endring av status
Bekreft bestilinger umiddelbart

2.2.3.4.5 Aktivitet som undervisning

Noen ganger er det enklere a registrere undenvisning direkte og ikke som bestilling. En tilsvarende knapp
'<Ny aktivitet>' finnes under menyen <Undervisning>.
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Her skriver du inn de ngdvendige detajler om undervisningen:

Leerer

Aleksander Jansen

Fai

THNATS e
Hlaszer

»

15TE

15TC

25TA,

25TB bt
fom -tom:

03.01.2011 - 0F.01.2011 ﬂ
Avdeling

=Utvaly= w
Type

LIndervisning W
herknad

E-pozt adrezse

En e-post biiv sendt ved endring av status

Lagre Avhryte

Pa knappen <Min undenisningt> finner du listen for de undenisningene som er lagt pa klassen i den
oppgitte perioden. For a finne tidspunkt for de spesifikke timene velg knappen ‘ekstratimer' :
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Lindervisning Aleksander Jansen

1001 2011 - 14 01 2011 Lesrers | ALIA ||

A-nr. Klasse Larer T. Awtaler Elever Elevgrupper Rapporter
-_--I-_E
200 15TA mats 2 [

300 15TA ALJA TNATS 5 [ e &} @
2194 15TA ALJA 1NATS O il & @ El
1094 1STA ALJA 1MOR4 0 [0 & B8 El
1500 1sTH AL 1GEDZ 2 [ e &8 El
1300 1sTB ALIs kREZ 2 [0 e 8 E
1400 1sTB ALJ 1sam3 3 [0 e B8 E
1294 25TA ALJA maTsS 0 ) e g El
2100 25TA, 25TB,25TC aLlA 2Fvss 5 O @) & BB o E
2400 25TE ALJA 2NOR4 4 [0 & B8 E

Fapport I My aktivitet I

Datoer for undervisning 21594

10001 2011 - 14.01 2011

Klazze 15TA
Leerer ALJA
Fag  1MATS
Ingenting & vize

Undervizning I Ek=tra timer Tilbake I

En dato for denne undenisingen \il sa se slik ut:
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10001 2011 - 14.01.2011

Klazze 15TA

Laerer ALJA

Fag  1MATS

LHwalg Dato Ukedag f.oum. toum. Type Rom

[] 10012011 mandag 0910 4040 H &= <

ndervisning I Ek=tra timer Tilbake

2.2.3.4.6 Aktivitaten als Unterricht

Manchmal ist es einfacher neuen Unterricht direkt und nicht als Buchung einzugeben. Die
entsprechende Schaltflache '<Neuer Unterricht>' befindet sich im Menl <Unterricht>.

Auf der nachgeschalteten Seite kénnen Sie alle Unterrichtsdetails eingeben:
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Leerer

Aleksander Jansen

Fai
THNATS e
Hlaszer
»

15TE

15TC

25TA,

25TB bt
fom -tom:

03.01.2011 - 0F.01.2011 ﬂ
Avdeling

=Utvaly= w
Type

LIndervisning W
herknad

E-pozt adrezse

En e-post biiv sendt ved endring av status

Lagre Avhryte

Uber die entsprechende Schaltflache kénnen Sie nun in der Liste <Mein Unterricht> zusétzliche Termine
zu diesem Unterricht anlegen:
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Lindervisning Aleksander Jansen

1001 2011 - 14 01 2011 Lesrers | ALIA ||

A-nr. Klasse Larer T. Awtaler Elever Elevgrupper Rapporter
-_--I-_E
200 15TA mats 2 [

300 15TA ALJA TNATS 5 [ e &} @
2194 15TA ALJA 1NATS O il & @ El
1094 1STA ALJA 1MOR4 0 [0 & B8 El
1500 1sTH AL 1GEDZ 2 [ e &8 El
1300 1sTB ALIs kREZ 2 [0 e 8 E
1400 1sTB ALJ 1sam3 3 [0 e B8 E
1294 25TA ALJA maTsS 0 ) e g El
2100 25TA, 25TB,25TC aLlA 2Fvss 5 O @) & BB o E
2400 25TE ALJA 2NOR4 4 [0 & B8 E

Fapport I My aktivitet I

Datoer for undervisning 21594

10001 2011 - 14.01 2011

Klazze 15TA
Leerer ALJA
Fag  1MATS
Ingenting & vize

Undervizning I Ek=tra timer Tilbake I

Ein neuer Termin fiir diesen zusatzlichen Unterricht wird dann so angezeigt:
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10001 2011 - 14.01.2011

Klazze 15TA

Laerer ALJA

Fag  1MATS

LHwalg Dato Ukedag f.oum. toum. Type Rom

[] 10012011 mandag 0910 4040 H &= <

ndervisning I Ek=tra timer Tilbake

2.2.3.5 Avtaler

2.2.3.5.1 Sgke etter ledig tid

I IST Rom & Ressurs finnes muligheten til & registrere felles arrangement for laerere, klasser og rom der
alle elementer er tilgjengelige. Dersom f eks to laerere gnsker & gjennomfgre et prosjekt i festsalen med
to av sine klasser, velger du deg ut et element ved a ga til menyen <Bestille> | <Avtaler>. Ledige timer
markeres med grent i oppsettet som fremkommer (se illustrasjon).

‘Yarighet i minutter (B0 [Jela lerere med klazseutvalg
Leerere Klazzer Fam
R11 ~
Kari Rema 15TB R12
R13
Kristin Lasusen 25TA 21
Siri Rea 25TB Rz
Lilly Lagyik 25TC RZ3
Liv Rimi R24 B
Trond Kverdal BIO
? DATA3
Terjesen, Steinar DATAT
FY¥3
GYMSALL
R114
KJEMI [w]
Ukedag| Dato o100 | oz:o0 | ozo0 | odoo | ooso0 | oso0 | ofoo | osoo | oosoo | odooo | o110 | ozoo | 4500 | 1400 | 1500
mandag |6/12
tirzdag |7012
onzdag [8012
torsdag 9012
fredag [10412

Sk

Ved & klikke pa ett av de grenne feltene i oppsettet apnes et vindu der du kan legge inn informasjon om
arrangementet.
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O | ol

& [S[E[ =]

O ubvikling03 W eblUntisiAppointmentDetail, do?timeYon=1400&day=2&Freest

Klas=e 1574, 15TC
Leerer Alekzander Janzen, Knut Karlluzen
Fom G

Starttid “arighet | minutter

Sl ] 1500 A6:00 A7:00 18:00 A3:00 20:00 21:00

41 114:00 A B0
-
Fag ""‘dlzl T

TNOR4 [~]

Anisvarli

KA [v]

herknacd
Prosjekt - Narsk

E-post adresze

En e-post blir zendt ved endring av status
Bekreft bestilinger umiddelart

Bestille I Lokiryte I

Klikker du pa <Bestille> avsluttes registreringen. Arrangementet vises na i alle delaktige klasse-, leerer-
og romtimeplaner.

25TA, 25TH, 25TC ALJA

11:00

IFYSS5 R22
12:15 25T ALJA
13:10 JNOR4 B22
12:05 1 15TA, 15TC AL, KNKA

1MOR4 Gl
Frosjekt- Morsk

15:00

224 IST rom og ressurs administrasjon
2.2.41 Tilpasse bestillinger til vikarplan

Bestillinger gjort i IST Rom & Ressurs kan overfares tilbake til Untis slik at ogsa vikarplanleggeren er
oppdatert med nyeste data.
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IST Rom og Ressurs

IST Ram og Ressurs

“Webzerver Puort
romres. isk-azp. cor 443 hitp=
[STHorge Skolenavn

adrin Brukemavn

LA L Ll Pazzord

Lagre passord
[]5tartdato

Dverfare data il 15T Rom og Ressurs
2.11.2010 211.2010 1.11.200

[ Erunndata ] [ Aiktiviteter ] [ ik ariat
Leqg zammen delklazzer

Import av best. fra ST Fom og Ressurs

[ B estilinger ] [ Furz

Ga til Untis og hent funksjonen ,Fil | Import/Eksport | Rom & Ressurs'. | vinduet som apnes klikker du pa
fanen IST Rom & Ressurs.

Med menyknappen <Bestille> og ,Overfgre til Untis' overfares data til modulen vikarplanlegging i Untis.
Bestillingene vises i Untis som spesialbestillinger.

2.2.4.2 Romkonflikt

Du kommer til listen med konfliktbestillinger i en valgt uke fra menyknappen <Romkonflikt> i menyen
<Administrere>. Denne listen viser rombestillinger som kolliderer med hverandre i tid og sted.
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Dohbeftbelegy av rom

Tidsram
14.02 2011 | [os.03 2011 4
Rom Dato f.o.m. t.o.m. Ant. best. Avtaler

BID 16022011 11:00 11:45 2
BIQ 15022011 11:00 11:45 2
BID 25022011 08:20 0905 2
BID 02032011 1010 10055 2
BID 02032011 11:00 11:45 2
BID  04.03.2011 1010 10055 2
BID  04.03.2011 11:00 11:45 2
BIC 07.03.2011 08:20 09:05 2

Sk

CoooCG G

Du far opp flere detaljer om en konflikt ved & klikke pa en av linkene til en av konfliktene.

14.06.2010 16.06.2070 18.06.2010
[5:20-05:05]11:00-11:45811:00-11:43
[5:20-05:05]11:00-11:45811:00-11:43

Ved a klikke pa en av de radmarkerte linkene (i eksempelet over pa den 14.06.) apner det seg et nytt
vindu som gir den ngyaktige arsaken til konflikten:

% https:/fromres.ist-asp.com/WebUntis/ConflictDetails. do?date=2011021 6ftelemType=4 - Google Chrome

B https:/fromres,ist-asp.com/WebUntis/ConflictDetails do?date=20110216&elemType=4

|53

Dobbetthelegy av rom
Filgende rom er overbooket pd den 16.02.2011 %

if.o.m.

Rom|[Best.nr. e

N 0&:00 03:00 10:00 11:00 12:00 1300 14:00 15:00 1600 A7:00 1800 19:00 20:00 2100 2200

oo
11:00

BIO 431 -
11:45
1100

BIO |54

11:45

-

Konflikten kan lgses ved & klikke pa linken i bestillingen nar du befinner deg i konfliktdetaljene. Her
endrer du bestillingen slik at konflikten forsvinner.

2.2.4.3 Bestillingsbegrensninger

Du kommer til listen med konfliktbestillinger i en valgt uke fra menyknappen <Romkonflikt> i menyen
<Administrere>. Denne listen viser rombestillinger som kolliderer med hverandre i tid og sted.
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Tidzangivelzer tipaszet oppzett |:|
Bezstilinger tillatt (HH:mm) 45 til

o700 | 2100 |

Bestillinger tillatt den ma
ti
an
to
fr
D I
O aw

Bestillinger tillatt til (dato) del My 31.03.2011
Tillaitt ticlzram for bestiling dager! -365) a0
Tidzrom for & bekrefte bestiling (1-365)

Bestilingsstatus bekreftet zom standard

Lagre Tilbrake:=til

Du far opp flere detaljer om en konflikt ved & klikke pa en av linkene til en av konfliktene.

Ved a klikke pa en av de redmarkerte linkene (i eksempelet over pa den 14.06.) apner det seg et nytt
vindu som gir den ngyaktige arsaken til konflikten:

Konflikten kan lgses ved & klikke pa linken i bestillingen nar du befinner deg i konfliktdetaljene. Her
endrer du bestillingen slik at konflikten forsvinner.

2.2.4.3.1 Bestille inntil en bestemt dato

Her har du mulighet for & begrense bestillingene fram til en bestemt dato. Etter denne datoen er det ikke
mulig & bestille rom eller ressurser.

2.2.4.3.2 Tillatt bestilingstidsrom

Det er lov a gjere bestillinger i et bestemt antall dager fremover i tid fra en bestemt dato.

2.2.4.3.3 Tidsrom for bekreftet bestiling

| dette feltet kan du definere, hvor mange dager forut for en bestillingsdato en bestilling kan bekreftes.
Det betyr at dersom en bruker setter inn tallet 10 i feltet og brukeren gnsker a bestille et rom til den 20.
mai, kan denne reserveringen ferst endres til en bestilling fra og med den 10. mai.

2.2.4.3.4 Bestilingsstatus bekreftes

Dersom en bruker har autorisasjon til bade & bestille og til & reservere, ma det som standard settes en
hake ved ,Bekrefte bestilling straks' i vinduet ,Bestilling'.
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2.2.4.4 Sperre for bestilling
Dersom du som romadministrator av ulike grunner ikke ansker at brukere skal ha mulighet til & bestille
rom, kan du sperre systemet med funksjonen <Sperre for bestilling> i menyen <Administrere> i

navigasjonsmenyen. Det kan f eks veere en situasjon der du er opptatt med a planlegge vikartimer og
tilrettelegge rom og ressurser for den neste dagen.

Selvom IST Rom & Ressurs er sperret for bestillinger kan alle andre funksjoner i systemet benyttes.
2.24.5 Rettigheter

Bestillinger kan gjeres for andre brukere dersom vedkommende er tildelt rettigheten til & gjere det:

hulicg & bestille for andre lerere e

Bestiling for andre brukere

Sperre for bestilinger Al
a1

Bestiling 473 - Ressurshestiling
Status: Bekreftet

Dato Tid lapsd1 lap02
14062010 05:20 - 0905 Bekreftet Bekreftet

Redgistrert den 1406 2001010:11:27  fra jadmin
Bekreftet den 1408 201010:11:27  frajadmin

Ansvarlio

alja (v

hlerknadd

E-post adresse

|:| En e-post blir sendt ved endring av status

|Happu:urt| |Lagre| |.-'!«nnul. rEeservasjon

225 Elevmodul - Brukes ikke i Norge
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2.2.5.1 Introduction

WebUntis Student is a completely new module that allows students to register for specific courses.
The following steps should always be followed when working with WebUntis Student:

0.) Once only: create so-called course templates.
These course templates serve as patterns for courses that are actually held.

1.) Each school year: generate actual courses from the templates.
For example, a Spanish course with four weekly periods for students in the 10th - 12th forms.

2.) Each school year: registration
Students can register for the planned courses online within a certain period.

3.) The transfer of course registration to Untis in order to first create the groups with the course module
and finally to set up the timetable.

2.2.6 Course coordinator

2.2.6.1 Course templates

Course templates are created under <Courses> | <Course Templates>. Just click on the <New> button
in order to create a new course template.

ab Schuljahr | - alle - w |Fach | - alle - | Kurskategorien | - alle - w
Auswahl NMame Langname Fach Wst Ab Schuljahr Stufe Kategorie

] ], K ast Astronomie PH 4 20072008 5-7 RG

O & K eio Bio BIO 0 2007/2008 O

] 2, ¥ Physik  Physik PH 5  2008/2009 7

[F] o, K Mathe2 Mathe2 1] 4 2007/2008 7

] 2, K Hist History G5K 4  2007/2008 @ 4-5

O & ¥ b D o S 2007/2008 6

f Elermente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1

ey | Sortieren | Lischen |
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Kurzname Langname
|LitMA | |Literaturdes tdittelalters
Fach Verantwortlicher
|Deutsch V| |admin V|
Lehrer ab =chuljahr kurskategorien
Michelangelo » | 200772008 v Wirschaftskundl. Riea
Kepler, Johannes Organisationsformn Fealgyrmnasium
won Agsisi, Klara, | Semesterkurs v| il
won Bingen, Hildeg
won Aguitanien, Elean

2.2.6.2

FPhidippides -
Mabel, Alfred bt
Wochenstunden Stundenldnge [min]

“on Jahrgangsstufe

Bis Jahrgangsstufe
Inhalt

—Althochdeutsche Literatur
-Klosterliteratur
—Frithmittelhochdeutsche Literatur
-MNinnesang

Bewertung

Bermerkung Kaosten

=Speichern I Reset I Abbrechen |

The general features that the courses being generated from the template are to have can now be saved
in the course template.

Creating courses

In contrast to course templates, courses are limited to a school year. This makes sense since students
select real courses and are thus assigned to the selected courses.

Click on the <New> button under <Courses> | <Courses> in order to create a course.

Kurse
Schuljahr Kursvaorlagen Fach Kurskategorien Status
[- alle - v [ ast ~|[- Alle - ~|[- alle - v|[- alle - ~|
Auswahl Name Langname Fach Wst ¥Yoranm. Yorm. Anm. Max Tnr Schuljahr Stufe Status Lehrer Termine Kategorie
[0 & X @ ast  Astronomie PH 4 0 0 1 3 2007/2008 5-7 geplant Bach, Meir, Cic b2 1200 gg
O @& X € Astl Astonomie PH 4 O ] 010 2007/2008 O geplant Bach, Meit, Cic Db ioioe
] & K @ Ast?  Astronomie PH 4 u] u] n] u] 2007 /2008 0 geplant Bach, Meit, Cic
O & W @& Ast3 aAstronomie PH 4 a a a a 200772008 O geplant Foss, Hero Mo-08:00

4 Elermente gefunden, Anzeige aller Elements.1

Neul Sort\erenl Laschen
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2.2.6.3

A mask is then displayed in which you can change all the attributes that were defined in the course
template and add additional information.

Kursvorlage Literatur des Mittelalters

Kurzname Langname

LithdA Literatur des Mittelalters

Fach WVerantwortlicher

Deutsch A admin hd

Lehrer Kurskategaorien

- = Status -
wion Bingen, Hilde oaras lant 3 YWinschaftskundl Rea
Bachmann. Ingeborg gepmEn Fealgymnasium
'lzossgy,tDlan Schuljahr
=]gu]en)
2008/2009 hd

Goethe, Johann Wolfc /

Wochenstunden Stundenlange [min] Max. Teilnehmerzahl

3 50 L2

“Yon Jahrgangsstufe  Bis Jahrgangsstufe vormerkung maglich ]

10 12 TR

O =z

Inhalt Bewertung

—hlthochdeutsche Literatur

-Klosterliteratur

~Frillinittelhochdeutsche Literatur

-Minnesang

Bemerkung Kaosten
Terrnine  Termine I

Speichern I Speichern & Meu I Reset I Abbrechen I

When you click on <Save> you will create an actual course for specific school year.

Registrations/deregistration period

The course coordinator specifies certain registration periods for the school. Registration periods apply to

the whole school. The entire course registration process will be inactive if there is no active registration
period.

The same also applies for deregistration, for which a separate period must be defined.
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Schuljahr | - alle - | Erlaubter Anmeldestatus | - Alle - w
Auswahl Name Langname Status Yon Beginnzeit Bis Endzeit
"] & ¥ woranmeldung woranmelden 06.10.2008 02:00 21.10.2008 22:00
IF] & K anmeldung Anmelden 07.01.2009 0200 22.11.2009 22:00
"] o) K Abmeldung Abmeldezeitraum  Abmelden 07.01.2009 0&8:00 20.04.2010 19:00
3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1
Meu I Léschen I

2.2.6.4 Course categories

It is also helpful to define course categories and to assign course to the different categories. Course
categories are created under <Courses> | <Course Categories>.

2.2.6.5 Settings

You can enter various defaults for creating courses under <Courses> | <Settings>.

Stundenlange [min] 5l
Wochenstunden 2

Yormerkung maaglich
Mazx, Teilnehrmerzahl oF

Status geplant LT

mazximale Teilnehmerzahl gilt auch bei [
Voranmeldungen

Speichern Reset Zuriclk

2.2.7 Students

Students can register for courses online.

2.2.7.1 Course registration

The list of courses that students can take can be accessed via <Courses> | <Courses>.
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Kurse
Schuljahr Jahrgangsstufe Fach Kurskategorien Status
[2008/2009 v|[- alle - ¥/ [- alle - v|[- alle - ~|[- alle - v
Auswahl Name Langname Fach Anmeldestatus Wst Voranm. Anm. ?::( Schuljahr Stufe Status Lehrer Termine Kategorie
[Fl % Bio1l Bio BIO angemeldet 5 [u] 1 [u] 2008/2009 O geplant Hero, Meit
[F1 % Bio2 Bio2 BIO abgemeldet 5 1 0 20 2008/2009 0O geplant Hero, Meit
IFl % Bio3 Bio3 BIO angemeldet 5 [u] 1 3 2008/2009 0 geplant Bach
iy
& Physik = findet Do-
[Fl E 1 Physik 1 PH  angemeldet 5 [u] 1 16 2008/2009 O statt lon 10:00
O 39 enysks physik  pH Mt 5 0 o o 2008/2009 7 eplant  Bach: Ton, WRG
g g angemeldet aep Mend, Lind
S Elemente gefunden, &Anzeige aller Elemente. 1

Registration for a course is effected by clicking on the appropriate button <Registration/deregistration/
pre-registration> (E)

Max. Teilnehmerzahl 10

Anmeldungen 1
Yaranmeldungen 0
Yarmerkungen 0

Yerantwortlicher: mpr

Anmeldestatus: nicht angemeldet ---

Anmelden Zuriick:

Click the <Register> to actually register.

Maw. Teillnehmerzahl 10

Anmeldungen 2
Yoranmeldungen 0
Wormerkungen 0

Werantwortlicher: mpr

Anmeldestatus: angemeldet 03.03.2009 15:59:02

Zurick
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2.2.7.2 My courses

Students can access the list of courses for which they are registered at any time under <Courses>
<My courses>.

Auswahl Name Langname Fach Wst Status Voranm. Anm. Max Tnr Schuljahr Stufe Lehrer Termine Kategorie
O & [ Ast1  Astronomie PH 4 abgemeldet O 0 10 2007/2008 0 Bach, Meit, Cic i
O a _41.2 Biol Bio BIO 5 angemeldet O 1 0 2008/2009 0 Hero, Meit
O o gy Mathe  Mathe M 4 angemeldet 0 1 10 2007/2008 7 Meit
O a E Bio2 Bio2 BIO 5 abgemeldet 1 o] 20 2008/2009 O Hero, Meit
[ o _41.2 Mathe2 Mathe2 M 4 angemeldet 0 1 0 2007/2008 7 Foss
O & | Ast3 Astronomie PH 4 abgemeldet 0 0 0 2007/2008 0O Foss, Hero Mo-08:00
O @[5 Ast Astronomie PH 4  angemeldet 0 1|z 2007/2008 5-7 Bach, Meit, Cic 101000 RG
O o o Ast2 Astronomie PH 4 abgemeldet 0 0 0 2007/2008 0 Bach, Meit, Cic
] [u & Bio3 Bio3 BIO 5 angemeldet 0O 1 3 2008/2009 0 Bach
O [=n E Physik 1 Physik 1 PH 5 angemeldet 0O 1 16 2008/2009 0 Ton Do-10:00

11 Elemente gefunden, Anzeige von 1 bis 10. [Erste/Nachste] 1, 2 [Nachste/Letzte]

Students can deregister from a course by clicking on the appropriate button <Registration/deregistration/
pre-registration>( -ﬁ"?).

2.2.7.3 Transferring data to Untis

Course registration data can be exported from WebUntis to the Untis Course Scheduling module via the
normal Untis/WebUntis interface.
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Weblintis

wiehlUntis |

“Webzerver Port
|thalia.webuntis.cnm | |EUED | [ httpz

| test | Schulname

| admin | Benutzermame

saaae | Pazawort

Pazgwart speichern

[] Startdatum

06.09.2010 Letztes Diatum

Obertragen nach Weblntiz
B.9.2010 6.9.2010 B.9.2010

[Stammdaten] [ IInterricht ] [ Wertretung

Teilklazzen zuzammenfazzen

[ bermehmen wan

—

[ Buchungen ] [ Kurz

Schliefen

2.2.8 Modulinfo

Det er ogsa mulig & bruke IST Rom & Ressurs uten modulen Rombestilling. Det er et dynamisk og
oppdatert timeplaninformasjonssystem med brukerrettigheter som kan innstilles individuelt.
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WebUntis

229

L (ARE MR it romres.ist-asp.com AeblUntis/

WebUntis Testskole Morge @ M-DB21 Oslo
Rom ogq ressurs
- et rese

rvasjonssystem fra 18T Testskale Norge 2

Skolenawn [I5Trarge Brukernavn | Passora | |
Hjem Timeplan 15TA,
T Klasse Timeplanformat Oppdatert den; 07 062010 13:56:01
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