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1 Generelt

1.1 Velkommen til IST Rom & Ressurs

Velkommen til IST Rom & Ressurs

1.2 Håndbokas oppbygning

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

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

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

For de faktiske brukerne av programmet er avsnittet om 'Grunnleggende bruk' samt kapittelet
'Brukerhåndbok' interessante. 'Brukerhåndboka' inneholder avsnitt som beskriver brukerens funksjoner og
roller, som f.eks. 'lærer, 'kontaktlærer' og 'administrasjonsmedarbeider'.

1.3 Forord

Livet  i  skolen  er  bygget  opp  rundt  timeplanen.  Elever,  lærere  og  foreldre  skal  ha  informasjon  om
timeplanen  og  eventuelle  endringer  underveis.  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 på nettet.

IST Rom & Ressurs baner vei også på dette området. IST Rom & Ressurs har et helt nytt verktøy, som
ikke bare er forbeholdt noen få personer i skoleadministrasjonen. Timeplanen på IST Rom & Ressurs
kan brukes av alle lærere, elever og foreldre, og er et nyttig medium som gjør arbeidet med timeplanen
betraktelig enklere.

 IST ROM & RESSURS 
Ved hjelp av modulen Rom & Ressurs kan lærere når som helst holde seg orientert om tilgjengelige rom
og andre ressurser på skolen, og bestille disse ved behov. Skolens administrasjon avlastes, og lærerne
får en mye enklere hverdag med å få tak i det han trenger til undervisningen sin.

Med IST Rom & Ressurs vil undervisningsplanen alltid være fullt oppdatert. Det gjelder også alle typer
ekstra- og støtteundervisning, som normalt ikke hører med til den normale timeplanleggingen.

 KLASSEBOK 
Brukes ikkke i Norge.

1.4 IST Rom & Ressurs brukermanual

1.4.1 Hovedvindu

Etter å ha logget deg inn på IST Rom & Ressurs kommer du til følgende skjermbilde:
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Under den horisontale menylisten under toppteksten finner du mange viktige funksjoner i IST Rom &
Ressurs

Med navigasjonsmenyen på 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 lærerarrangement denne dagen.

1.4.2 Horisontal menyliste

Den horisontale menylisten finner du i øverste i hovedvinduet.

1.4.3 Navigasjonsmeny

Du finner navigasjonsmenyen på venstre side i hovedvinduet. Fra denne menyen kommer du videre til de
enkelte funksjonene i IST Rom & Ressurs.
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Klikker du på en av punktene i hovedmenyen vises underpunktene til hovedpunktet i menyen. Fra
underpunktene kan du gå videre til de forskjellige funksjonene i IST Rom & Ressurs.

Antall og typer menypunkter kan – avhengig av dine brukerrettigheter – avvike noe fra illustrasjonen over.

1.4.4 Navigasjonskalender

 Navigasjonskalender 

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), så
vises som regel informasjon fra den uka du har valgt.

1.4.5 Vinduer (grunndata)

Alle elementene i grunndata, samt brukere, brukergrupper, tidssperrer m.m. fremstilles alltid i lister.
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Dersom du klikker på kolonnen <Redigere> i denne listen, vil alle detaljene under hvert element vises på
en egen side.

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

Du kan bla deg videre fra skjerm til skjerm ved å betjene knappene helt nederst på siden. I
administrasjonsmenyen – menypunkt „Innstillinger“ kan du selv velge hvor mange linjer som skal vises
på siden samtidig.

Du kan slette et element ved å markere elementet i kolonnen 'Utvalg', og deretter klikke på

menyknappen (<Slette>).

I feltet 'søke' kan du søke etter et element ved å taste inn navneforkortelsen (eller hele navnet) på
elementet. Du behøver ikke å taste inn hele betegnelsen. I søkeresultatet listes alle oppføringer opp som
stemmer overens med inntastingen din.

Klikker du på en av overskriftene i kolonnene, sorteres elementene. Ønsker du en permanent sortering av
elementene, klikker du på menyknappen <Sortere> og deretter nok en gang på overskriften i kolonnen.
Du bekrefter valget ditt med <Lagre>, og elementene sorterer seg i den rekkefølgen du ønsker.
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Dersom du ønsker en annen sortering enn den automatisk generelle, gjøres dette selv manuelt i feltet
„rekkefølge'.

1.4.6 Tildelingsfunksjoner

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

Dette gjøres på følgende måte:
Velg deg ut de ønskede rommene (med <Ctrl>-klikk) og klikk deretter på menyknappen („Tildele').
Fjernes et rom fra listen „tildelte rom' ( ), så slettes tildelingen til denne romgruppen.
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2 Dokumentasjon

2.1 Administrasjon IST Rom & Ressurs

2.1.1 Installasjon

Gjøres av IST

2.1.1.1 Systemkrav

Systemkrav

2.1.1.2 1. Tekniske forutsetninger

2.1.1.3 Gjøres av IST

Gjøres av IST

2.1.1.4 Installasjon av IST Rom & Ressurs

Gjøres av IST.

2.1.1.5 Komme i gang

Logg deg på med skolenavnet og med passordet på Admin bruker. Denne admin brukeren må ikke
slettes eller flyttes til en annen brukergruppe.

Admin bruker har som standard alle rettigheter.

Først og fremst bør du endre passordet på Admin bruker. Klikk på <Profil> og deretter på <endre
passord.

Deretter går du til vinduet <Administrasjon> | <Innstillinger>. Tast inn (dersom tilgjengelig) IP eller
hostnavnet på din SMTP e-post-server. I feltet „E-post-adresse administrator“ skal du legge inn e-post-
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adressen som registreres i dine utgående e-poster (avsender). I feltet „E-post-adresse Timeplanlegger “
fører du inn e-post-adressen til den personen som skal underrettes, dersom noe går galt med
dataoverføringen fra Untis .

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

Før du gjør andre innstillinger, bør du overføre data fra Untis til IST Rom & Ressurs.

2.1.1.6 Dataoverføring fra Untis

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

Først må du legge inn forbindelsesparameteret - brukerinformasjon er tilsendt fra IST.
I feltet „Webserver“ taster du inn hostnavnet (f eks romres.ist-asp.com) til serveren som IST Rom &
Ressurs kjøres 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.

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

Med menyknappen <Grunndata> overføres skolebetegnelse, skoleår, ukesoppsett, ferier, fag, klasser,
lærere, rom, elever (med modulen elev-timeplan eller kursplan) og avdelinger til IST Rom & Ressurs.
Denne dataoverføringen er uavhengig av et eventuelt innstilt tidsområde.

Valget „kombinere delklasser“ virker kun dersom du arbeider med klassegrupper i Untis, altså dersom
undervisningen 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 overføres til IST Rom & Ressurs markeres med kjennetegnet _ (understrekning) i
feltet Statistik kode.

Dersom grunndata ikke skal endres, holder det å overføre grunndata en gang ved begynnelsen av
skoleåret. Overføring av grunndata kan imidlertid gjøres flere ganger dersom du har behov for det. Vær
oppmerksom på at grunndataelementene i IST Rom & Ressurs kun endres eller registreres på nytt. De
slettes altså ikke.

Med menyknappen <Aktiviteter> blir aktiviteter og timeplan (tidsplanlagt undervisning) og – dersom
tilgjengelig – vikardata overført til IST Rom & Ressurs. Overføringen begynner med dato. Untis velger



WebUntis14

alltid mandag i den kommende uken.

Den første overføringen av aktivitetene bør gjøres ved skoleårets begynnelse. Dersom skoleåret allerede
har begynt, klikker du på valget „Startdato“ og velger „Skolestart“. (Du kan når som helst endre standard
startdato til en annen dato.)

Er det bestemte undervisningstimer / aktiviteter som ikke skal overføres 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 overføres.

Når undervisning/aktivitet overføres i IST Rom & Ressurs synkroniseres dataene. Datene blir altså ikke
bare lagt inn på nytt, de slettes også dersom det er nødvendig. Overføringen bør derfor alltid utføres med
så sen overføringsdato som overholdet mulig (som regel den dagen den nye timeplanen gjelder fra). Da
berøres færrest mulige data i overføringen.

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

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

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

 Viktig: Vær klar over at elementene i grunndata (som rom, lærer, klasser) synkroniseres med
betegnelsene som er registrert. Dersom du endrer betegnelsene, må du altså endre dem både i Untis og
i IST Rom & Ressurs. Først når dette er gjort, kan du fortsette med å synkronisere elementene. Dersom
du ikke endrer betegnelsene i både Untis og IST Rom & Ressurs, vil disse elementene legges inn med
både gammel og ny betegnelse.

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

2.1.2 Grunninnstillinger

Grunninnstillinger gjøres i navigasjonsmenyen under <Administrasjon> | <Innstillinger> .

Først innstilles språket som skal overføres til alle brukere av IST Rom & Ressurs, i vårt tilfelle norsk.

Deretter innstilles
· lengden på Session-Timeout. Session-Timeout angir hvor lenge en bruker kan være uvirksom før han

automatisk meldes ut av systemet,
· Antall linjer pr billedskjerm før 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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Når brukeren er tilknyttet en lærer, vises en velkomsthilsen på skjermen (etter at læreren har logget med
sin id) med undervisning som denne læreren har på den aktuelle dagen (Min neste undervisning).

Med valget Vise alle undervisningstimer på startsiden kan også den samlede undervisningen for den
valgte dagen vises.

2.1.2.1 Legge inn brukergrupper

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

Disse rettighetene tilpasses både den enkelte bruker og hele brukergrupper. Alle brukere må derfor være
tilknyttet en brukergruppe.

Under installasjonen av programmet legges følgende brukergruppe opp:

admin Brukergruppe for (Systemadministrator), autorisasjon til å opprette nye data og utøve den
tekniske administrasjonen av systemet.
untis Brukergruppe for bruker som har autorisasjon til å overføre data fra Untis.
user Standard brukergruppe (for lærere).

Legg først inn forskjellige brukergrupper. Det gjøres i navigasjonsmenyen under <Administrasjon> . De
enkelte brukerne kan deretter tildeles rettigheter. Det gjøres fra funksjonene nederst i vinduet.
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Du kan sette inn følgende egenskaper:

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

 Maks. antall åpne bestillinger 
I dette feltet definerer du det maksimale antallet åpne bestillinger som hvert medlem i brukergruppa kan
ha. Er det f eks ikke tillatt med mer enn 5 åpne bestillinger, så vil en 6. bestilling først være mulig når
tidsperioden for den første bestillingen er utløpt.

 Bestillinger til og med [dager] inn i fremtiden 
Med dette feltet kan du forhindre at brukere registrerer bestillinger på vilkårlige 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 å bestille rom kan begrenses til enkelte romgrupper. Det betyr at kun en utvalgt romgruppe har
autorisasjon til å bestille rom.

 Session Timeout [min] 
Session Timeout betyr at en bruker logges automatisk ut av systemet dersom han har vært uvirksom i
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en viss tid. Session Timeout er en generell innstilling som gjelder for samtlige brukere. Men du har
mulighet til å definere forskjellige tidsperioder for de forskjellige brukergruppene.

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

2.1.2.2 Rettigheter

 Rettigheter Du kommer til rettighetene via oversiktslista.

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

Rettighetsstrukturen er bygget opp som følger:
Rettigheter Eksempel
Ja/Nei Vise undervisning til et definert utvalg lærere (1)
Lese Klassetimeplaner kan leses (2)
Endre Elever grunndata kan endres (3)
Registrere Nye lærere 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 å kopiere en valgt linje. Du kan tildele enkelte lærere rettigheter til innsyn i andre elementer og
aktiviteter enn de som anses å være hans egne (elever). Som egne elever betegnes eksempelvis de
skoleelevene som en lærer er kontaktlærer for.

De to linjene med elevtildeling (7) skal tolkes på følgende måte: medlemmene i denne brukergruppa får
lov til å lese og endre data som gjelder for egne elever - og neste linje – lærere kan lese data som gjelder
alle elever.
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De fleste av rettighetene forklarer seg selv, men vi skal se nærmere på et par av typene.

2.1.2.2.1  Info til undervisningstimen

Her kan brukeren legge inn utfyllende tekst til undervisningstimene. Denne teksten kan deretter hentes
fram i timeplanen og brukes til å informere elevene om spesielle saker knyttet til undervisningen.

2.1.2.2.2  Utvidet lærerrettighet

Standard er at hver lærer kun kan se sin egen undervisning. Med denne utvidette rettigheten kan læreren
også se undervisningen til kollegene sine.

2.1.2.2.3  Klassebok

Denne modulen benyttes ikke i Norge.

2.1.2.2.4  Lærestoff

Denne modulen brukes ikke i Norge.

2.1.2.2.5  Elevfravær

Denne modulen brukes ikke i Norge.

2.1.2.2.6  Tilgang til Untis

Dataene i IST Rom & Ressurs kan aktualiseres over Untis. Da får man en korrekt framstilling av
timeplanen, med dagsaktuell undervisning og eventuelle endringer. En synkronisering av data krever at
brukeren er registrert både 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 må 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 lærer er registrert i grunndatalista, han må også registreres med en
brukertilgang.

De fleste brukerne er også tildelt en rolle. Følgende roller finnes: „lærer“, „elev“ og „ukjent“. Med rollen
lærer knyttes en lærer til en bruker. Brukerrettighetene bestemmes ut fra en slik tilknytning eller
relasjon. En bruker med en lærerrolle har flere rettigheter for egen undervisning enn han har for en annen
lærers undervisning.

Brukerne registreres i navigasjonsmenyen under <Administrasjon> | <Bruker>. Alle nye brukere i IST
Rom & Ressurs bør som et minimum registreres med brukernavn, brukergruppe og språk.
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Brukerne kan registreres med følgende egenskaper:

2.1.2.3.1  Brukernavn

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

2.1.2.3.2  Personrolle

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

2.1.2.3.3  Lærer eller elev

I feltet Personrolle definerer man om brukeren er en lærer eller en elev. Registrering i feltet Personrolle er
valgfri.

2.1.2.3.4  Passord

Et passord tilhører en bruker. Registreringen er valgfri. Brukerpassordet må eventuelt også registreres i
feltet „Gjenta passord'.

 Automatisk registrering av passord 
I IST Rom & Ressurs har du muligheten til å registrere brukerne ut ifra lærerlista (overført fra Untis).



WebUntis20

Denne funksjonen registreres i vinduet brukeradministrasjon - Administrasjon | Bruker - menyknapp
<Brukeradministrasjon>.

Funksjonen leser seg igjennom alle registrerte lærere i IST Rom & Ressurs. Hver lærer registreres som
bruker med lærerens navneforkortelse. Brukerne knyttes til den standardiserte brukergruppa, og tildeles
språk som hentes fra de generelle innstillingene i IST Rom & Ressurs. De registreres også med e-post-
adresse, dersom denne finnes i Untis.

Registrering av passord er valgfritt. Du kan også generere et tilfeldig valgt passord til hver enkelt lærer.
Passordene overføres 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  å legge en bruker inn under en definert
brukergruppe. Dette gjøres i et utvalgsfelt.

2.1.2.3.6  Max ant. åpne bestillinger

Maksimalt antall åpne 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 „åpen' dersom den ligger i framtiden. Har brukeren nådd sitt maksimale antall bestillinger,
kan en ny bestilling først skje etter at en annen bestilling er utløpt (eller dersom en bestilling annulleres).

En registrering her overstyrer antallet åpne bestillinger som er registrert for brukerens brukergruppe -
grått markert felt til høyre for inntastingsfeltet.

2.1.2.3.7  Språk

Det språket som IST Rom & Ressurs presenterer brukeren for så lenge han er pålogget.
Språket kan endres av brukeren selv. Det gjøres 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  Innstillinger

Ta kontakt med IST for hjelp med innstillinger.

2.1.3 Flere innstillinger

2.1.3.1 Fargeinnstillinger

 Fargeinnstillinger 
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Med funksjonen <Administrasjon> | <Fargeinnstillinger> i navigasjonsmenyen kan du definere hvilke
farger du ønsker å ha på presentasjonen av de enkelte timene i timeplanen.

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

Du kan endre fargen ved å klikke på en av fargeflatene til venstre i bildet. Da åpnes et nytt vindu der du
kan velge deg ut en farge.
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2.1.3.2 Formatet på timeplanen

Under <Timeplanformat> i menyen <Administrasjon> i navigasjonsmenyen kan du registrere forskjellige
format på 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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For å utvide eller redusere timeplancellen klikker du på en av tastene , , eller . For å utvide cellen
klikker du på en av plassholdersymbolene (klasse, lærer, fag, rom). Da åpnes et nytt vindu der du kan
velge type element og andre detaljer for visning.
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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
også når ingen bruker er pålogget. Dermed er det for eksempel mulig for elever og foreldre som ikke har
egen brukerkonto, å få tilgang til den dagsaktuelle timeplanen. Det er kun timeplanformatene som er
markert med en hake som kan gjøres offentlig (dvs. uten login) tilgjengelig.

2.1.3.2.2  Generelle innstillinger

Minimal høyde og bredde
Under innstillingene i timeplanformatene (<Administrasjon> | <timeplanformat>) kan det for hvert format
innstilles en minimumshøyde og en minimumsbredde for cellene:
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Forklarende tekst
Du har dessuten muligheten til å tilføye en forklarende tekst under timeplanen:

Tekstforklaringen ser ut som følger:

Brukerdisplay
Ved behov kan eksempelvis timeplantimen vises når bruker skal bestille ressurser.
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Dette må først 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 på en undervisning 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 både vikarlæreren og kollegaen han vikarierer for (i parentes)
i timeplanen.

2.1.3.2.5  Maks. antall aktiviteter (1-10)

Dersom det foregår flere undervisninger 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 foregår parallelt kan fremstilles sideordnet i timeplanen (se foregående punkt) eller under
hverandre. Det forutsettes imidlertid at aktiviteten starter og slutter samtidig. Også 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 undervisningstime, markeres dette med et symbol øverst til
høyre i cella. Teksten hentes fram ved å klikke på 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.

Er tekstfeltet i en timeplan i Rom & Ressurs aktivert,

ser teksten slik ut:
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2.1.3.2.9  Pauseinspeksjoner

I versjon 2010 kan også pauseinspeksjoner vises i timeplanen (forutsatt at disse dataene er registrert i
Untis-timeplan - se illustrasjon under.)
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Inspeksjonene fremstilles på følgende måte i IST Rom & Ressurs:
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De nødvendige innstillingene gjøres under <Administrasjon> | <Timeplanformat>.

OBS!
Inspeksjonsområder registreres som rom i grunndata. Inspeksjonsområdene markeres med en hake i
feltet for inspeksjonsområde .
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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.

Er tekstfeltet i en timeplan i Rom & Ressurs aktivert,

ser teksten slik ut:
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2.1.3.3 Innstillinger timeplan

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

Aktiveres feltet Offentlig, kan timeplanen leses av personer som ikke er pålogget systemet. Da kan både
elever og foreldre lese timeplanen med eventuelle endringer uten å være registrert som bruker. Vær
oppmerksom på at timeplanformatet må være markert med en hake i feltet „offentlig tilgang'.

Med feltene "elementliste" og "vise" på timeplansiden kan du bestemme om og hvordan Quick-Links
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(over timeplanen) skal vises på skjermen. Innstillingen i kolonnen „Vise“ gjelder også for element-
utvalgsfelt.

2.1.3.4 Begrenset tidsrom i timeplanen

Timeplanen kan berenses til kun å vise forhåndsinnstilte tidsrom:

På denne måten kan du forhindre at kolleger eller elever henter frem en timeplan som på dette
tidspunktet ikke er ferdig planlagt.

På samme side kan du forøvrig også innstille den offtentlig tilgjengelige timeplanen slik at den vises med
detaljvindu:

2.1.3.5 Detaljvindu offentlig tilgj. timeplan

Du har også muligheten til å innstille den offentlige visning av timeplanen slik at detaljer til
undervisningen fremkommer på skjermen.
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2.1.4 Administrasjon

2.1.4.1 Ferier

 Ferier 

All registrering av ferie (under <grunndata> i Navigasjonsmeny) overføres fra Untis. Disse feriedataene
kan utvides og endres i Rom & Ressurs. Det er også mulig å innstille programmet slik at man kan gjøre
bestillinger også under ferieavviklinger. Sett i så 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 på siden <Nye meldinger> i menyen <Administrasjon> i navigasjonsmenyen.
Følgende valgmuligheter finnes:

2.1.4.2.1  Fra - til

Tidsrom for når meldingen skal vises.

2.1.4.2.2  Ukedag

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

 Melding 
Selve tekstinnholdet i meldingen.

2.1.4.3 Semester

Skoleåret kan deles inn i flere semestre (under <Grunndata> | <Skoleår>. Dette er en fordel spesielt for
rapportene.
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2.1.4.4 Nytt skoleår

Et nytt skoleår opprettes når timeplandata for et nytt skoleår overføres fra Untis til IST Rom & Ressurs.
Det er ikke nødvendig å gjøre noen forberedende tiltak. Når timeplandata er importert fra Untis, vil et nytt
skoleår være tilgjengelig i IST Rom & Ressurs.

I denne sammenheng er det verdt å nevne at samtlige (Grunn-) data er gyldige også utover inneværende
skoleår, med unntak av klassene og oppsettene. Det beteyr at rommet 'TS1' som ble opprettet i
skoleåret 2011/12, også finnes i skoleåret 2012/13.

2.1.5 Vedlikehold

2.1.5.1 Sperre tilgang

Tilgangen til systemet bør sperres under overføring av data fra Untis eller andre omfattende
vedlikeholdsarbeid.

Bruk funksjonen <Sperre tilgang> i menyen„Administrasjon' i Navigasjonsmenyen.

Når du har sperret tilgang til systemet kan ikke "normale" brukere (dvs. brukere uten
administrasjonsrettigheter) logge seg på. Vær imidlertid oppmerksom på at brukere som allerede er
logget inn i systemet ikke automatisk logges ut ved en sperring. Du bør derfor først sjekke status med
funksjonen < Aktive brukere > før du sperrer.

2.1.5.2 Vise aktive brukere

 Vise aktive brukere 
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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 forvisse deg
om at ingen brukere er pålogget mens det gjøres vedlikehold på systemet.

2.1.5.3 Backup

Backup gjøres av IST.

2.1.5.4 Om IST Rom & Ressurs

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

2.1.6 Verdt å merke seg

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

2.1.6.1 Oppsett

Untis-oppsettet må ikke endres på i løpet av skoleåret.

2.1.6.2 Skoleårsdata

IST Rom & Ressurs henter informasjon om startdato og sluttdato i skoleåret fra Untis data.
Informasjonen overføres i den første dataimporten i det aktuelle skoleåret.

Vær oppmerksom på at skoleårsdata i Untis og IST Rom & Ressurs må være identiske fra dette
tidspunktet. Det betyr at skoleåret ikke kan endres vilkårlig i Untis.

2.1.6.3 Samtaletimer

Brukes ikke i Norge.

2.1.6.4 Betegnelse

Betegnelsene på elementene brukes til å synkronisere data mellom Untis og IST rom og ressurs. De bør
derfor ikke endres etter skoleårets begynnelse. Må du av en eller annen grunn allikevel endre en
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betegnelse, må dette gjøres både i Untis og i IST Rom & Ressurs, slik at elementet har samme
betegnelse i begge system.

2.1.6.5 Flere Untis-skoler i en Rom og Ressurs

I mange tilfeller er det nødvendig å føre sammen med flere Untis - filer i en IST rom og ressurs 'Skole'.
Dette kan f.eks være når,

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

men ønsker ha en plan i IST rom og ressurs.

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

Det er viktig at en for hver 'Avdeling' opprettet en entydig Nøkkel:
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Den samme Nøkkelen må i Untis legges inn under 'Innstillinger | Skoledata' i Feltet 'ID':
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Fra nå av kan du overføre Grunndata, Aktiviteter og Vikar fra Untis til IST rom og ressurs.

Avdelingen, som du opprettet i Untis har blitt importet via Grunndata til IST rom og ressurs, gjennkjennes
ved den eksterne Nøkkelen som er registrert .
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2.1.7 Diverse

2.1.7.1 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.

2.1.8 Administrasjon - Klassebok - brukes ikke i Norge.

2.1.8.1 Klassebok administrator

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

1. Under <Grunndata> | <Fraværsgrunn> fraværskategorier på din skole.
2. Under <Grunndata> | <Anmerkningskategorier> vanlige kategorier for klassebokanmerkninger på din

skole.
3. Under <Grunndata> | <Eksamenstyper> nødvendige eksamenskategorier
4. Under <Grunndata> | <Tjenester> vanlige klassetjenester på din skole.

Dessuten har kontaktlærere som regel ikke rettighet til å endre grunndata elev og klasse. Dermed er du
også ansvarlig for vedlikehold av disse datene.

2.1.8.2 Innstillinger i klasseboka

Fra menypunktet <Klassebok> | <Innstillinger> kan du gjøre generelle innstillinger til klasseboka.
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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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results in:
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Please note that you can display customised images for the class service icons. To do this, open
<Master Data> | <Services> and click on the <Edit> button for the service for which you wish to change
the icon. The function <Upload image> will display the usual import dialogue window.

2.1.8.2.2  Registrere fravær direkte

I vinduet til klasseboka, i listen "elever i undervisningen", kan du registrere en elevs fravær ved å sette en
hake i feltet til venstre for navnet. Dette gjør andre registreringer om elevens fravær overflødig. Eleven
registreres automatisk med fravær uten fraværsgrunn for den valgte undervisningstimen.

2.1.8.2.3  Vise alle dagens fravær

Er en elev fraværende i en time på formiddagen, vises dette fraværet i en time senere på dagen dersom
det er satt en hake i utvalgsfeltet.

2.1.8.2.4  Fraværskontroll

Dersom denne funksjonen er aktivert kan du se om elevfraværet er kontrollert eller ikke. Er det registrert
fravær, må dette fraværet kontrolleres. Dersom det ikke er registrert noe elevfravær, kan man allikevel
bekrefte at man har kontrollert fravær ved å benytte menyknappen <Fravær kontrollert> i vinduet til
klasseboka under elevlisten. Dersom det ikke er foretatt noen fraværskontroll, vises dette i klasseboka

med symbolet .

2.1.8.2.5  Fraværstimer min/%

IST Rom & Ressurs Klassebok fører nøyaktig statistikk over hvor mange fraværstimer de enkelte elevene
har. Dersom en elev er fraværende kun deler av en time, registreres timen som fravær enten med en
prosentuell verdi (med % angivelse) eller som en hel fraværstime.

2.1.8.3 Import av skoledata

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

For å kunne importere skoledata må du ha autorisasjon til „Grunndata“. På siden <Grunndata> |
<Elever> finnes menyknappen <Import>. På importsiden kan du laste ned en datafil med skoledata.
Tilgjengelige format er Default og SchüSta. Begge er enkle ASCII CSV-format, som lett kan tilpasses
Excel.

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

2.1.8.3.1  Import

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

Importfunksjonen aktiveres fra <Grunndata> | <Elever>.
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Marker filen som inneholder elevdatane, og klikk på <Import>.
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Detaljene på den første eleven vises til venstre i vinduet. Bruk utvalgslisten til å identifisere de enkelte
feltene. Før du importerer dataene, bør profilen lagres under et entydig navn, slik at du kan bruke dette
navnet igjen senere.

2.1.8.3.2  Tildele bilder

b>Elevbilder - manuell tildeling

Du kan tildele og lagre bilder av elevene.

Det er mulig å tildele de enkelte elevene bilder direkte fra Grunndata:

Gå til <Grunndata> | <Elever>. Marker en elev og klikk på Endre. I det nye bildet klikker
du på menyknappen <Laste ned bilde>.
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Ved behov kan maksimal bredde og høyde på bildet legges inn. Deretter velger du ut et
bilde fra den vanlige Velg fil-dialogen.
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Bildet vises nå i elevens Grunndatabilde:
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 Elevbilde - automatisk tildeling 

I elevlisten ( <Grunndata> | <Elever> ) finner du også en funksjon <Bildeimport>:
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På siden som fremkommer legger du inn navnet på fila som inneholder bildedataene.
Navnene på de enkelte bildene må tilfredsstille følgende format:

1. filnavn og elevens kortbetegnelse er identisk eller
2. filnavnet har formatet 'etternavn_fornavn' eller
3. filnavnet er identisk med det eksterne søkeordet som eleven har i ditt
administrasjonssystem.
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2.1.8.4 Elevgrupper

b>Elevbilder - manuell tildeling

Du kan tildele og lagre bilder av elevene.

Det er mulig å tildele de enkelte elevene bilder direkte fra Grunndata:

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

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

Bildet vises nå i elevens Grunndatabilde:

 Elevbilde - automatisk tildeling 

I elevlisten ( <Grunndata> | <Elever> ) finner du også en funksjon <Bildeimport>:

På siden som fremkommer legger du inn navnet på fila som inneholder bildedataene. Navnene på de
enkelte bildene må tilfredsstille følgende format:

1. filnavn og elevens kortbetegnelse er identisk eller
2. filnavnet har formatet 'etternavn_fornavn' eller
3. filnavnet er identisk med det eksterne søkeordet som eleven har i ditt administrasjonssystem.

2.1.8.4.1  Anbefalt framgangsmåte

På skoleårets begynnelse må hver lærer kontrollere at elever som skal delta på hans aktiviteter også er
tilknyttet disse aktivitetene. Den beste måten å kontrollere det på, er å bruke listen <Mine aktiviteter> i
Aktivitetsmenyen.
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Det som er viktig her kolonnen Elevgrupper. Hvis du bare kan se ikonet (<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 på denne aktiviteten. I de fleste tilfeller stemmer dette også, og du
behøver ikke gjøre noe mer med aktiviteten.

Dersom ikke alle elevene skal delta på denne aktiviteten, må det opprettes en elevgruppe.

Klikk på menyknappen . Du ser da en liste over de elevgruppene som gjelder for den utvalgte
aktiviteten. Som regel er det ikke opprettet noen elevgrupper. Klikk på <Ny> for å opprette en ny
elevgruppe.
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Du får nå opp en liste over elever som kan delta på den utvalgte aktiviteten. Huk av for alle de elevene
som skal delta på aktiviteten. Deretter lagrer du utvalget.



Dokumentasjon 55

Dersom du nå klikker på 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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I aktivitetslisten til lærer Herodot ser du foruten ikonet (<Liste over elevgrupper>) også ikonet
(<Elever i elevgruppen>).

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

2.1.8.4.2  Elevgrupper i Untis

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

Feltet 'Elevgruppe' finner du i Aktivitetsvinduet i Untis.
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I dette feltet kan du legge inn en egnet gruppebetegnelse. Du kan selvfølgelig også legge inn
gruppebetegnelsen i de forskjellige radene i Aktivitetsdialogen. (Dersom du ikke ser feltet 'Elevgruppe' i
aktivitetsdialogen, kan det aktiveres i ved å klikke på høyre musetast.

Henvisning
Dersom du taster inn et '?' i feltet 'Elevgruppe', vil Untis selv lage et unikt elevgruppenavn.
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Når data overføres til IST Rom & Ressurs vil alle elevgruppene i Untis overføres sammen med andre data.

2.1.8.4.2.1  Undervisningsteam

Dersom 2 lærere underviser den samme elevgruppen i en kobling, må du også legge inn samme
elevgruppebetegnelse i Untis.

2.1.8.4.3  Tildele elever kurs eller grupper

Når du skal tildele de forskjellige gruppene undervisning, må du først definere hvilke elever som skal
tilhøre de forskjellige gruppene. En slik gruppetilhørighet danner grunnlaget for at du kan se hvilke elever
som er oppført på de forskjellige undervisningstimene i klasseboka.

Lister over elever og deres tildeling av undervisning får du opp ved å klikke på symbolet <Elever> ( ) (f
eks fra menyen <Undervisning> | <Min undervisning>).
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Listen viser alle elevene og deres klasser som deltar på undervisningen. Ved å markere utvalgsfeltet ved
siden av eleven kan du definere om eleven deltar på denne undervisningen eller ikke.

Med de forskjellige utvalgsfunksjonene ( ) kan læreren enkelt velge ut grupper med elever. Ved å
betjene knappen <lagre> tildeles de utvalgte elevene undervisning.

Følgende utvalgsfunksjoner finnes:

Velger ut alle elevene

Deaktiverer alle utvalgte elever

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 å flytte en elev til en annen klasse gjøres følgende:

2.1.8.5 Brukerrettigheter - eksempler

2.1.8.5.1  Generelt

På 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 selvfølgelig endre på. Allternativt kan du også legge til rettigheter trinnvis
(f.eks. for regnskapsavdelingen og klassekontakter).
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2.1.8.5.2  Lærer

Brukergruppen Lærer vil som regel ha rettigheter som er knyttet til en 'Standardbrukergruppe' i systemet.
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For denne brukergruppen anbefaler vi følgende innstillinger:
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2.1.8.5.3  Kontaktlærer

Kontaktlærere behøver i tillegg til rettigheter som faglærere har, også rettigheter til klassetjenester
(elevrepresentant, ordenselev etc.), og til å legge inn fritak i sine egne klasser.
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2.1.8.5.4  Administrasjon

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 å
kunne føre 'Elevfravær',
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2.1.8.5.5  Rektor

Såfremt ikke rektor har egne aktiviteter, behøver medarbeidere i administrasjonen kun lese-rettigheter:
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Med rettigheten 'Lærerutvalg for aktivitet' er det mulig å se hvordan fagene fordeler seg på alle lærerne.

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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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  Elever

Også elever kan være brukere av IST Rom & Ressurs. Generelt sett behøver bare noen få rettigheter
opprettes for elever:
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I eksempet ovenfor kan elevene se alle klasser og elevtimeplaner.

2.2 Brukermanual

2.2.1 Komme i gang

2.2.1.1 Pålogging

 Pålogging 
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Etter å ha logget deg på med skolens navn, brukeridentifikasjon og passord, kommer du til en
skjermbilde som ønsker deg velkommen (se over). Grunnelementene er beskrevet i kapittelet om
hovedvindu. Er du en lærer med brukerprofil i Untis, vil du også se en liste over dine neste
undervisningstimer på denne dagen.

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

2.2.1.2 Brukerprofil

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

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

Velg deretter språket som du vil bruke når du bestiller og reserverer, og tast inn e-post-adressen din.
Eventuelle endringer i språkinnstillingene aktiveres først når du logger deg inn på systemet på 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.

Du kan f.eks. spesifisere om du vil se timene dine for en spesiell dag, eller om du vil se timeplanen for
klassen du underviser i akkurat nå.
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2.2.1.3 Kalender

Velg uken som du vil redigere ved å bruke kalenderen i navigasjonslisten.

2.2.1.4 Vise timeplanen

Ved å betjene menypunktet <Timeplan> kan du lese timeplanen og de enkelte elementene.

Velg deretter et av elementene (klasse, rom, lærer, fag) fra navigasjonsmenyen.

Du kan endre uke med navigasjonskalenderen.

Illustrasjonen viser de elementene (klasse, rom, lærer, fag) som finnes i undervisningen, samt når timene
starter og slutter. Cellene deler seg dersom mer enn en undervisning finner sted samtidig. Denne
innstillingen kan endres i timeplanformatet.

2.2.1.5 ICS Kalender

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

Det er 2 måter å gjøre det på:
1. Fra timeplanen til læreren. I dette tilfelle eksporteres kalenderavtalene for en uke,
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eller
2. fra <Aktiviteter> | <Min undervisning>. Da er det rapportene som overføres.
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I dette vinduet kan du definere den perioden du ønsker å overføre for.

Deretter lagrer du ICS-filen som ble eksportert fra IST Rom & Ressurs, og åpner den i
kalenderprogrammet ditt (eksemplet nedenfor er hentet fra Microsoft Outlook 2010):
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Spesifiser at du ønsker å importere data i iCalendar- (ICS-) format.
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Velg en plassering for eksporten:



WebUntis76

Det er mange kalenderprogram som har mulighet for å importere data inn i en egen kalender. Det
anbefales at du bruker denne fremgangsmåten. Da vil du nemlig ikke få noen problem med
synkroniseringen neste gang du skal importere endringene.
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Det er mulig å ha flere forskjellige kalendre åpne samtidig i kalendervinduet. De blir da liggende oppå
hverandre.
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2.2.1.6 Meldinger

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

Klikk på menyknappen <Mine meldinger> i den horisontale menylisten når du ønsker å lese meldingene
dine.

Mottatte meldinger ligger i Innboksen . Ønsker du å skrive en ny melding, klikker du på menyknappen
<Ny>.



Dokumentasjon 79

Det er også mulig å sende meldinger til flere personer samtidig Fordelingslisten.

Ønsker du å opprette en ny fordelingsliste, gjør du som følger:
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1. Klikk på menyknappen <Fordelingsliste > i menyen <Mine meldinger>.

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

3. Gi fordelingslisten et navn (i vårt eksempel 'Språkteam'), Legg deretter til de lærerne som skal være i
denne listen, og klikk på menyknappen <Lagre>.
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4. Ferdig.

2.2.2 Den elektroniske klasseboka - brukes ikke i Norge

2.2.2.1 Lærer

2.2.2.1.1  Lister

Logg deg inn i systemet med brukerprofil og passord.

Under den dagens melding(er) vises en liste med undervisningstimer som skal foregå på denne dagen.

Du kan også komme til denne listen ved å hente opp menypunktet <Dagsundervisning lærer> i menyen
„Klassebok'.
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Klasseboka åpnes ved å klikke på menyknappen <Klassebok> ( ).

2.2.2.1.2  Klassebokvinduet

Dette vinduet viser detaljer om undervisningen som skal foregå på denne dagen.

Dersom administrasjonen allerede har registrert fravær blant elevene, vises fraværet under "Elevfravær".

2.2.2.1.3  Elevfravær

2.2.2.1.3.1  Nyregistrering

Du kan selv registrere elevfravær i klassebokvinduet dersom fraværet ikke allerede er registrert. Dette
gjøres ved

1. å sette en hake i feltet til venstre for elevens navn og
2. klikke på menyknappen <fraværende>.
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3. Deretter kan du legge inn detaljinformasjon om elevens fravær. Det er som regel ikke nødvendig å
forandre start og sluttid for undervisningstimen. Årsak til fraværet defineres ved å bruke en av de
forhåndsregistrerte årsakene. Dersom ingen av de forhåndsregistrerte årsakene passer inn, kan du la
feltet stå tomt. Du kan også taste inn en forklarende tekst til fraværet ved behov.

4. Eleven(e) vises nå i lista over elevfravær.

Alternativt kan du registrere en elevs fravær ved å klikke på den grønne haken ved siden av elevens navn.

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

2.2.2.1.3.2  Forsinkelser

Kommer en elev for sent til timen kan dette registreres som forkortet fravær. Det gjøres ved å klikke på

<Forkortet fravær> ( ). Dermed blir fraværet automatisk forkortet i systemet. Andre registreringer i
systemet er dermed overflødig.

Alternativt kan du klikke på menyknappen <Redigere> ( ) i klassebokvinduet.
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Fraværet begrenses til tidsrommet mellom kl. 8:55 - 9:05.

2.2.2.1.3.3  Forlenge fravær

Du behøver ikke registrere fravær for hver enkelt undervisningstime dersom en elev er fraværende i mer
enn en time. Dersom en lærer allerede har registrert elevens fravær i første undervisningstime, kan neste
lærer kun forlenge fraværet for neste time.

Forlenget fravær registreres ved å klikke på menyknappen <Forlenge fravær> ( ). Dette er en raskere
metode, og forenkler også fraværsregistreringer ved dobbel- eller blokktimer.
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2.2.2.1.3.4  Avbryte fravær

Elevfravær kan også avbrytes. Det er hensiktsmessig dersom eleven er sykemeldt men allikevel "frisk"
nok til å kunne delta i et viktig klassearbeid.

Klikk på menyknappen <Avbryte fravær> og gjør de nødvendige innstillinger i dialogen som fremkommer
på skjermen.

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

2.2.2.1.3.5  Slette fravær

Elever som er registrert som fraværende i klassboka, kan ved behov slettes (eller avbrytes) ved å klikke

på menyknappen <Redigere> ( ).



WebUntis86

2.2.2.1.4  Undervisningsmateriell

Du kan legge inn undervisningsmateriell i klassebokvinduet ved å betjene menyknappen <Legge inn
undervisningsmateriell>.

Du registrerer undervisningsmateriellet i vinduet som åpner seg, og lagrer deretter opplysningene.
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Du kan også kopiere opplysninger fra den siste undervisningstimen inn i den nye timen ved å bruke
menyknappen .

2.2.2.1.5  Oppføringer i klasseboka

Oppføringer i klasseboka er "offisielle" opplysninger. Offisielle opplysninger kan f eks være manglende
disiplin i timen. Slike opplysninger kan registreres for hele klassen eller også bare for enkeltelever.

Klikk på menyknappen <Oppføring i klasseboka>.
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Et nytt vindu åpner seg.
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I 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 å lagre
opplysningene dine med <Lagre>.

Kategoriene som er tilgjengelige registreres av klassebokadministrator. De kan altså ikke endres av de
enkelte lærerne.

2.2.2.1.6  Åpne timer

Timer som ennå ikke er redigert og kontrollert blir stående som „Åpne timer/lærer' ( ) (se illustrasjon) i
systemet. Denne listen vil altså omfatte timer som ikke er registrert med noe undervisningsmateriell eller
elevfravær. Det henvises forøvrig også til kapittelet „Nyregistrering elevfravær“.

Klikk på menyknappen <Undervisningsmateriell> ( ) for å legge inn opplysninger om
undervisningsmateriell.

Du kan begrense listen til bare å omfatte timer med uregistrert undervisningsmateriell eller uregistrert
fravær. Bruk utvalgsfeltet ved hver enkelt undervisningstime ( ).

Er en time registrert med undervisningsmateriell eller fravær, vil den følgelig ikke finnes på listen.
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2.2.2.1.7  Dagens undervisning

„Dagens undervisning lærer' og „Dagens undervisning klasser' fører deg til lister med din egen
undervisning. Du kan også hente opp undervisning for andre klasser på skolen.
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Fra menypunktet <Bestille> | <Min undervisning> har du muligheten for å se dine egne timer på
skjermen. Du kan også få ut en rapport om undervisningen ved å betjene menyknappen <Rapport>.

2.2.2.1.8  Min undervisning

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

Menyknappen <Avtaler> ( ) gir en oversikt over de enkelte undervisningstimene.

2.2.2.1.9  Prøver

2.2.2.1.9.1  Autorisasjon

For å registrere prøver trengs en egen autorisasjon; "Prøver', Det skilles mellom „egne data' og andre
data.
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2.2.2.1.9.2  Forskjellige typer prøver

Alle prøver må tildeles en form for type prøve. Disse forskjellige typene prøver kan defineres ved å gå til
<Grunndata> | <Typer prøve>. Du har også mulighet til å bestemme det maksimale antallet prøver du vil
ha av denne typer pr dag eller pr uke.

2.2.2.1.9.3  Opprette prøve

Start med å klikke i riktig time i timeplanen for å opprette en prøve.

Klikk deretter på <Prøve> knappen følge de forhåndsdefinerte trinnene ved hjelp av <Neste> knappen.
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2.2.2.1.9.4  Definere prøver

Du kan hente opp en fullstendig liste over alle typer definerte prøver ved å gå til <Klassebok> | <Prøver>.
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Du kan filtrere listen etter elementer eller etter dato ved hjelp av utvalgsfeltene over listen.
Ilustrasjonen viser eksempelvis en liste med alle prøver som lærer „ALJA" har hatt.

Du kan opprette en ny prøve ved å klikke på menyknappen <Ny>. Husk å lagre alle data du registrerer.

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

Når du oppretter en ny prøve, vil IST Rom & Ressurs automatisk teste om maks. antall prøver pr dag
eller pr uke overholdes. Overskrides dette antallet, vil du få en melding under lagring av dataene.
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2.2.2.2 Kontaktlærere - brukes ikke i Norge

Kontaktlærere - brukes ikke i Norge

2.2.2.2.1  Åpne timer i klasseboka

Åpne timer i klasseboka
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Denne funksjonen er lik funksjonen <Åpne timer/lærer>, og er også tilgjengelig for lærer som ikke er
kontaktlærere.

2.2.2.2.2  Fraværstimer

IST Rom & Ressurs klassebok betegner „Fravær“ som elevfravær. I illustrasjonen under er eleven
eksempelvis fraværende på fredag den 1.6.

„Fraværstid“ fremkommer som et resultat av registrert fravær. Konkret telles fraværet for hver enkelt time
som eleven skulle hatt undervisning. Dersom eleven er fraværende på fredag den 1.6. vil det eksempelvis
resultere i 3 konkrete „Fraværstimer“ (det betyr 3 undervisningstimer med „Fraværstid“).

Fraværstidene på en bestemt dag kan hentes opp fra funksjonen <Klassebok> | <Fraværstider>.
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Fraværstiden pr elev (i et gitt tidsrom) finnes under menypunktet <Rapporter>.

2.2.2.2.3  Fraværsgrunn

2.2.2.2.3.1  Melding om fravær

Et fravær er gyldig når enten elevens foresatte eller eleven selv - dersom han er berettiget - leverer en
skriftlig melding om fraværet.

Det kan være forskjellige grunner for fravær, og disse grunnene kan være viktige for senere analyser eller
for eventuelle foreldresamtaler. Dersom du skal endre status på en åpen fraværstid, går du til

<Klassebok> | <Fraværstider> eller <Klassebok> | <Fravær>. Klikk på menyknappen <åpen> ( ).
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Årsaken til fraværet registreres i denne dialogen.

2.2.2.2.3.2  Utskrift av fraværsformular

IST Rom & Ressurs kan skrive ut formularer til fraværstider og årsaker til fraværet. Velg <Rapporter> |
<Årsaksformular>.

Årsaksformularene kan deles ut til elevene, fylles ut og underskrives, og deretter samles inn igjen.
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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 kontaktlærer for, får du ved
å klikke på navneforkortelsen.

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

2.2.2.2.4.2  Elever

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

2.2.2.2.5  Klassetjenester

2.2.2.2.5.1  Klassetjenester

Som kontaktlærer 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 kontaktlærer.
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Alternativt kommer du til klassetjenester også fra <Klassebok> | <Klasser>. Du kan åpne grunndata
detaljer for den klassen du er kontaktlærer for ved å klikke på 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.
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2.2.2.2.5.3  Registrere klassetjenester

I vinduet for klassetjenester velger du deg først ut en klassetjeneste (1) som du ønsker å tildele eleven.
Deretter velger du ut eleven(e) fra elevlista (2). Bruk <Ctrl>-tasten for å velge ut flere enn en elev.

Vær oppmerksom på at du må legge inn en gyldighetsperiode (3) fra - til. Husk å lagre registreringene
dine. <Lagre> (4).

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 på de fleste rapportene med datofeltene. Menyknappen <Hele skoleåret> (

) innstiller tidsområdet til hele skoleåret.

Du kan få analysene i følgende format:

<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  Fraværstid pr elev

Dette er et eksempel på en rapport over fravær pr elev. Innstillingene beskrives nærmere under avsnittet
„Generelt“.
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2.2.2.2.6.3  Fraværstid pr klasse

Dette er et eksempel på en rapport over fraværstid pr klasse. Innstillingene beskrives nærmere i avsnittet
„Generelt“.

2.2.2.2.6.4  Fraværstid pr fag

Dette er et eksempel på en rapport over fraværstid pr fag. Innstillingene beskrives nærmere i avsnittet
„Generelt“.



Dokumentasjon 103

2.2.2.2.6.5  Delays

There are specific reports for delays – per class and per student:
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2.2.2.2.6.6  Oppføringer i klasseboka

Fra <Klassebok> | <Oppføringer i klasseboka> kan kontaktlærere få et overblikk over alle oppføringer
som er gjort i løpet av skoleåret. Rapporten kan begrenses både på elevutvalg og tidsrom.

Under <Klassebok> | <Rapporter> finner du dessuten rapportene Oppføringer i klasseboka pr elev og
Oppføringer i klasseboka pr klasse. 
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2.2.2.2.6.7  Oppføring i klasseboka pr elev

Dette er et eksempel på en rapport over Oppføringer i klasseboka pr elev :

2.2.2.2.6.8  Oppføring i klasseboka pr klasse

Dette er et eksempel på en rapport over Oppføringer i klasseboka pr klasse :

2.2.2.2.6.9  Undervisning klasser

Funksjonen <Klassebok | <Undervisning klasser> fører deg til en liste over alle undervisningstimer i en
bestemt klasse i en utvalgt uke. Du kommer til de enkelte undervisningsagendaene ved å klikke på

menyknappen <Avtaler> ( ).

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 på ønsket klasse.
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2.2.2.2.6.11  Fraværsliste pr elev (pr dag)

Dette er et eksempel på en rapport over ( Pr dag ) fraværsliste pr elev .
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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 faglærer kan redigere sin
egen undervisning, en kontaktlærer kan redigere "sin" egen klasse uavhengig av undervisning, mens
skoleledelsen har tilgang til alle disse dataene.

2.2.2.3.2  Registrere fravær sentralt

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

Eksempel
Medarbeidere på kontoret kan være ansvarlig for å registrere fravær av elever. Får skolen en sykemelding
fra en elev, velger medarbeideren funksjonen <Klassebok> | <Fravær>. Da fremkommer en –
forhåpentligvis tom - liste for det aktuelle tidsrommet ( ).

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

Sett markøren i feltet „Klasse' for å velge ut elevens klasse. Deretter velger man ut eleven. Tast så inn en
startdato og en (om tilgjengelig) sluttdato for fraværet, og velg så en fraværsgrunn. Husk å lagre datene
med menyknappen <Lagre>.
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I klasseboka vises nå eleven som „fraværende'.

2.2.2.3.3  Utskrift av klasseboka

Det kan være hensiktsmessig å få en utskrift av klasseboka ved slutten av hvert skoleår. Under
<Rapporter> | <Arbeidsrapport> finnes flere mulige utskriftsformat.

De fleste skolene bruker den rapporten som heter „Dagsoversikt klasse“.
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I mange tilfeller ønsker man også å skrive ut klassebokarket for klassene.

2.2.2.3.3.1  Dagsoversikt klasse

Nedenfor et eksempel på dagsoversikt klasser.
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2.2.2.3.3.2  Arbeidsrapport pr fag

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

2.2.2.3.4  Ukesoversikt Klasse

Her er et eksempel på en Ukesoversikt pr klasse .
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2.2.2.3.5  Katastrofeliste

I tilfelle katastrofe, f eks dersom en skolebygning må evakueres, kreves en nøyaktig 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 fraværende den valgte dagen,
og hvilken time som er elevenes siste time.
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2.2.2.4 Students

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

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

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

If you click on <Cancel> instead of <Save> 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 w ithdraw 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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Click on the icon for the student group in the lesson in question.
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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>.

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

2.2.3 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 på å reservere og bestille er at en reservasjon må bekreftes av en
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administrator før den endres til en (definitiv) bestilling. Fremgangsmåten er den samme for brukeren
enten det dreier seg om bestillinger eller reservasjoner. Vi vil derfor i de følgende 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.

Med menyknappen (<Filtrere>) kan du innskrenke listen. Slike filterkriterier kan f eks være bruker,
avdeling, bygning eller en start- og sluttdato.
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Med menyknappen (<Fjerne filtrering>) gjenopprettes den fullstendige listen igjen uten
innskrenkninger.

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

Du kan endre navnet på læreren, faget, brukshensikt og e-post-adressen. Du kan også slette eller
annullere reservasjonene og bestillingene.
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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 på å reservere og bestille er at en reservasjon må bekreftes av en
administrator før den endres til en (definitiv) bestilling. Fremgangsmåten er den samme for brukeren
enten det dreier seg om bestillinger eller reservasjoner. Vi vil derfor i de følgende 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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Med menyknappen(<Filtrere>) kan du innskrenke listen. Slike filterkriterier kan f eks være bruker,
avdeling, bygning eller en start- og sluttdato.

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

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

Du kan endre navnet på læreren, faget, brukshensikt og e-post-adressen. Du kan også slette eller
annullere reservasjonene og bestillingene.

2.2.3.1.2.1  Aktiv/passiv

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 altså ikke selv om
rommet registreres som passivt.

2.2.3.1.2.2  Avdeling

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



Dokumentasjon 123

2.2.3.1.2.3  Bygninger

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

2.2.3.1.2.4  Tekst

Her kan du legge inn ønsket tekst, f eks en nærmere beskrivelse av rommet.

2.2.3.1.2.5  Kapasitet

Maksimalt antall elever i dette rommet.

2.2.3.1.2.6  Areal

Størrelsen på rommet (kvadratmeter).

2.2.3.1.2.7  Bestilling mulig

Dersom rommet ikke skal kunne bestilles, må feltet deaktiveres.

2.2.3.1.2.8  Bestilling senest før [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 å skrive inn hvor mange minutter du trenger til klargjøring før rommet tas i bruk.

2.2.3.1.2.9  Ressurser (rommenes egenskaper)

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

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

2.2.3.1.2.10  Romgruppe

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

2.2.3.1.3  Romgrupper

Rom kan organiseres i romgrupper. Dette gjøres fra navigasjonsmenyen <Grunndata> | <romgrupper>. I
stedet for at alle brukere har tilgang på alle rom, kan enkelte brukergrupper tildeles brukerrettigheter for
kun utvalgte rom eller romgrupper.
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Illustrasjonen over viser eksempel på en romgruppe (Datarom), som omfatter DATA1, DATA2 og DATA3.

De enkelte rommene organiseres ved hjelp av tildelingsfunksjoner.

2.2.3.1.4  Ressurstyper

På siden <Grunndata> | <Ressurstyper> kan du definere de ressurstypene du ønsker å 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').

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

De forskjellige rommene kan også legges inn under en avdeling (bruk standardfunksjonene).

2.2.3.1.5  Ressurser

På siden <Grunndata> | <Ressurstyper> kan du definere de ressurstypene du ønsker å 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').
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Du kan legge inn en forklarende tekst i feltet „Beskrivelse'.

De forskjellige rommene kan også legges inn under en avdeling (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 også ved behov gi ressurstypen et lagernummer og definere en ansvarlig
bruker. Tildeling til et rom gjøres i feltet „Ressurs for rom“. Ressurser kan også tildeles bestemte
avdelinger og bygninger.

Når du søker etter rom, kan ressurstypene tjene som utvalgskriterium.

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

2.2.3.1.6  Import av ressurstyper og ressurser

Ressurstyper og ressurser kan også importeres som tekstfiler.
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Det gjøres på samme måte som når du importerer Elevgrunndata .

2.2.3.1.7  Tidssperrer

Aktiverer du tidssperrer unngår du at noen bestiller rom og ressurser til bestemte tider. Det kan være
hensiktsmessig når du f eks arbeider med en vikarplan og det medfører at du må endre på fordelingen av
rom. Etter at vikarplanleggingen er ferdig, kan du overføre 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.

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

2.2.3.1.8  Romsperrer

Analogt til tidssperrer kan du også sperre enkelte rom eller romgrupper, slik at disse ikke er tilgjengelige
for brukerne. Du kommer til romsperrene ved å gå til menyen <Administrasjon> | <Romsperrer>.
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Du kan sperre av alle eller kun enkelte rom, eller også hele romgrupper.

2.2.3.1.9  Bygninger

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

Her kan du tildele en bygning forskjellige rom. Dette kan også gjøres i <Grunndata> |
<Rom>.)

2.2.3.1.10  Avdelinger

I navigasjonsmenyen under <Grunndata> | <Avdelinger> kan du registrere, slette og endre avdelinger. De
forskjellige avdelingene overføres som regel fra Untis.
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I IST Rom & Ressurs kan de enkelte avdelingene tildeles rom. Søk etter rom kan også her begrenses
ved å ha så få avdelinger som mulig. Gyldige egenskaper for avdelinger er betegnelse og navn.

Rom tildeles en avdeling ved hjelp av standardfunksjonene.

2.2.3.2 Bestille rom

2.2.3.2.1  Romoversikt

Den enkleste måten å bestille rom på er å gå til romoversikten (<Bestille> | <Romoversikt>). Deretter
velger du deg ut ett eller flere (med Ctrl-tasten) rom (egen menyknapp). På høyre side av vinduet har du
mulighet til å filtrere rommene etter avdeling, bygning, romgruppe eller ressurstype.



Dokumentasjon 129

Som standard vises en hel uke i romoversikten, men av og til kan det være hensiktsmessig å innskrenke
utvalget. Det gjøres med menyknappen <Utvidet søk>. Her har du mulighet til å definere et filter for å
begrense utvalget til kun enkelte dager eller tider.
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Etter å ha gjort de innstillingene som du ønsker, vises en oversikt over rommene i den uka eller det
tidsrommet du har valgt deg ut. Normal undervisning, reservasjoner, bestillinger og avviste bestillinger er
alle markert med forskjellige farger. Fargene bestemmes av administrator. Det gjøres i menyen
<Administrasjon> | < fargeinnstillinger>.

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

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

Setter du musemarkøren over en time som er belagt, får du mer informasjon om denne timen. Klikker du
på en belagt time, får du en liste over all undervisning og bestillinger som finner sted i denne timen.

Klikker du på en ledig time, åpnes et vindu der du kan gjøre bestillingen din. Du kan taste inn både
starttid og varighet på bestillingen.
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Du har også mulighet til å legge inn andre viktige detaljer. Ved visning av klassene vil klasser med
undervisning på dette tidspunktet markeres med rødt. Nå 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-) søk

Fra menypunktet <Bestille> | <Bestille rom> kan du søke etter ledige rom på en bestemt dag. Ønsket
dato tastes inn i datofeltet. Forklaring på søkekriteriene (og utvidet søkekriterier) finner du i eget avsnitt.

Med menyknappen <Søke> vises listen med ledige rom.

2.2.3.2.2.1  Søkekriterier

Når man søker etter rom er det hensiktsmessig å bruke de tilgjengelige utvalgskriteriene. Du kan for
eksempel søke etter rom som er ledige på et bestemt tidspunkt og som inneholder en bestemt type
utstyr eller ressurs.

I eksempelet som følger søkes det etter et ledig rom på den 14. juni som har et piano.
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Med <Ctrl>-tasten kan du føye til eller fjerne ressurstyper.

Skal du bestille for flere dager, gjøres det ved å bruke funksjonen <Utvidet søk>.

2.2.3.2.3  Utvidet søk

Sett hake på ukedagene dersom du skal bestille flere rom eller ressurser pr uke. Tast inn starttid og
varighet på bestillingen. Søket ditt kan begrenses med de tilgjengelige søkekriteriene.
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I eksempelet over søkes 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 på ett eller flere valgte tidspunkt.
Søkeresultatet kan imidlertid utvides til også å omfatte rom som ikke er ledige på et aktuelt tidspunkt.

I feltet maksimalt belegg under „Utvidet søk“ kan du angi en prosentsats på hvor mange dager et rom
kan være opptatt men allikevel fremkomme i søkeresultatet. En slik innstilling er hensiktsmessig dersom
du i et søk ikke finner noe rom som er ledig på valgt tidspunkt.
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2.2.3.2.4  Søkeresultat - bestille

Når du søker etter rom (<Søke>), vises en liste over rom som oppfyller de søkekriteriene og
innstillingene som du har valgt ut. Disse kriteriene vil også fremkomme i overskriftene i listen.

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

Velg deg ut et eller flere rom ved å hake av under „Bestilling“. Alle ledige tidspunkt (som ikke er
feriedager) markeres deretter automatisk. Du kan også ved behov hake av for feriedager som kan
bestilles. I eksempelet over kan en bestille et rom i juleferien.
Klikker du på 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“.

Når bestillingen bekreftes, vises en liste med „Mine bestillinger“. Denne listen inneholder alle bestillinger
som en bruker har gjort. På denne måten kan (avhengig av kriterier) en rombestilling bli til en komplett ny
undervisning der både lærer, klasse, fag og rom defineres.

2.2.3.2.5  Mine bestillinger

Listen <Mine bestillinger> i menyen <Bestille> i navigasjonsmenyen vises alle dine bestillinger i en valgt
uke.
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Du finner mer om denne listen i kapittelet Bestillingslister.

2.2.3.2.6  Bestillingsdetaljer

Ved å klikke på menyknappen <Redigere> i Bestillingslisten kan de enkelte bestillingene endres.

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

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

2.2.3.2.7  Min undervisning (endre rom)

Funksjonen <Min undervisning> i menyen <Bestille> i navigasjonsmenyen viser undervisningen din i en
valgt uke.
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Her kan du gjøre endringer i undervisningsrommene ved klikke på menyknappen <Avtaler> eller på
undervisningsnummeret i første kolonne. Det åpner seg et vindu som viser detaljene i undervisningen.

Klikker du på menyknappen <Søke etter ledige rom> ( ) vises en liste med ledige rom. Du bekrefter
om du ønsker å bruke ekstra rommet i rubrikken „Undervisningsrom' på høyre side eller om du skal søke
på nytt etter et annet ledig rom. Du kan også filtrere (utvalgskriterier) søket etter forskjellige kriterier for
at resultatet skal bli så nøyaktig som mulig.

Du kan bestille et rom enten ved å hake av i kolonnen „Utvalg', og deretter klikke på <Bestille>, eller du

kan klikke på menyknappen <Endre rom> ( ).
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Rommet er nå endret. Du kan se bestillingen i agendalisten som vises på skjermen. Rommet som
opprinnelig var tiltenkt din undervisning vises i parentes.

Bestillingen fremheves med farge i alle aktuelle timeplaner.

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

2.2.3.2.8  Reservere / Bestille

Det finnes to måter å bestille rom på i IST Rom & Ressurs: <liste>
Sende forespørsel
Bestille

For hver av disse bestillingstypene er det forskjellige brukerrettigheter.
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Definisjonen på en forespørsel er en foreløpig, men ikke bekreftet bestilling. En forespørsel kan gjøres av
en person som har brukerrettighet til å reservere men ikke bestille rom. Forespørslene vises i listen
„Mine bestillinger' med statusen „Reservert'.

Et rom kan altså teoretisk sett reserveres av flere personer på samme tid, men kan kun bli bekreftet
bestilt en gang. En bruker som har rettighet til å „Bestille' rom, vil ikke samtidig ha autorisasjon til å
reservere rom.

I eksempelet under er festsalen reservert fredag den 05.11.

Når romadministrator logger seg på neste gang, ser han alle bestillinger som er bekreftet og ikke
bekreftet i menyen <Administrasjon> | <Bestillinger>. I kolonnen „Eksportert' ser han også om
bestillingsdataene er overført fra Untis. Denne statusen kan eventuelt endres manuelt for deretter å
lagres med menyknappen <Lagre>.

Administrator kan nå bekrefte (eller avkrefte) den åpne forespørselen.

Dermed endres status fra reservert 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'.
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2.2.3.2.9  Læreroversikt

Det finnes to måter å bestille rom på i IST Rom & Ressurs: <liste>
Sende forespørsel
Bestille

For hver av disse bestillingstypene er det forskjellige brukerrettigheter.

Definisjonen på en forespørsel er en foreløpig, men ikke bekreftet bestilling. En forespørsel kan gjøres av
en person som har brukerrettighet til å reservere men ikke bestille rom. Forespørslene vises i listen
„Mine bestillinger' med statusen „Reservert'.

Et rom kan altså teoretisk sett reserveres av flere personer på samme tid, men kan kun bli bekreftet
bestilt en gang. En bruker som har rettighet til å „Bestille' rom, vil ikke samtidig ha autorisasjon til å
reservere rom.

I eksempelet under er festsalen reservert fredag den 05.11.

Når romadministrator logger seg på neste gang, ser han alle bestillinger som er bekreftet og ikke
bekreftet i menyen <Administrasjon> | <Bestillinger>. I kolonnen „Eksportert' ser han også om
bestillingsdataene er overført fra Untis. Denne statusen kan eventuelt endres manuelt for deretter å
lagres med menyknappen <Lagre>.
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Administrator kan nå bekrefte (eller avkrefte) den åpne forespørselen.

Dermed endres status fra reservert 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 læreroversikten kan du se undervisningen i de enkelte klassene. Gå til <Bestille> |
<Klasseoversikt>.

2.2.3.3 Ressurser

2.2.3.3.1  Bestille ressurser

En ressurs kan være 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 foregår på sammen måte som bestilling av rom. Fra menypunktet <Bestille> |
<Bestille ressurser> kommer du til en søkeside der du kan søke etter ledige ressurser.
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Etter at du har definert søkekriteriene og klikket på <Søke>, vises en liste med alle tilgjengelige
ressurser.

Du bestiller ved å hake av valgt ressurs, og klikke på <Fortsette>.

Du avslutter bestillingen med menyknappen <Bestille>. Bestillingen vises nå i listen „Mine bestillinger'.
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2.2.3.3.2  Ressursoversikt

Du kommer til oversikten over ressursene ved å gå til <Bestille> | <Ressursoversikt>. Ved å klikke på
<Utvidet> kan du filtrere søket ditt slik at du lettere kommer til riktig utvalg.

På høyre side av vinduet listes alle typer ressurser opp. Du kan selv begrense søket til en bestemt type
ressurs.

Ved å aktivere menyknappen <Fortsett> kommer du til oversiktslisten.
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2.2.3.4 Flere funksjoner

2.2.3.4.1  Bytte rom på en aktivitet

Gjør som følger dersom du ønsker å bytte rom på en aktivitet:

1. Klikk på aktiviteten som skal endres.

En ny dialog åpner seg.
2.Klikk på ikonet <Søke rom>.
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Det åpner 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 også her.

2.2.3.4.2  Bestille for andre brukere

På noen skoler er det vanlig at administrasjonen bestiller rom. Du må ha en spesiell type rettighet for å
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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2.2.3.4.3  Romliste

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



WebUntis146

Med romlisten kan du søke etter rom med en bestemt type utstyr uten at søkeresultatet begrenses av
om rommet er ledig eller ikke.

2.2.3.4.4  Aktiviteter

Aktiviteter
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Lærerarrangement som ikke omfattes av timeplanen i Untis, kan registreres som aktiviteter i IST Rom &
Ressurs. Du henter opp aktivitetene ved å gå 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 altså opprette aktiviteter uten å knytte disse opp til skole eller
timeplan.

2.2.3.4.5  Aktivitet som undervisning

Noen ganger er det enklere å registrere undervisning direkte og ikke som bestilling. En tilsvarende knapp
'<Ny aktivitet>' finnes under menyen <Undervisning>.



WebUntis148

Her skriver du inn de nødvendige detajler om undervisningen:

På knappen <Min undervisningt> finner du listen for de undervisningene som er lagt på klassen i den
oppgitte perioden. For å finne tidspunkt for de spesifikke timene velg knappen 'ekstratimer' :
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En dato for denne undervisingen vil sa se slik ut:
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2.2.3.4.6  Aktivitäten als Unterricht

Manchmal ist es einfacher neuen Unterricht direkt und nicht als Buchung einzugeben. Die
entsprechende Schaltfläche '<Neuer Unterricht>' befindet sich im Menü <Unterricht>.

Auf der nachgeschalteten Seite können Sie alle Unterrichtsdetails eingeben:



Dokumentasjon 151

Über die entsprechende Schaltfläche können Sie nun in der Liste <Mein Unterricht> zusätzliche Termine
zu diesem Unterricht anlegen:
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Ein neuer Termin für diesen zusätzlichen Unterricht wird dann so angezeigt:
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2.2.3.5 Avtaler

2.2.3.5.1  Søke etter ledig tid

I IST Rom & Ressurs finnes muligheten til å registrere felles arrangement for lærere, klasser og rom der
alle elementer er tilgjengelige. Dersom f eks to lærere ønsker å gjennomføre et prosjekt i festsalen med
to av sine klasser, velger du deg ut et element ved å gå til menyen <Bestille> | <Avtaler>. Ledige timer
markeres med grønt i oppsettet som fremkommer (se illustrasjon).

Ved å klikke på ett av de grønne feltene i oppsettet åpnes et vindu der du kan legge inn informasjon om
arrangementet.
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Klikker du på <Bestille> avsluttes registreringen. Arrangementet vises nå i alle delaktige klasse-, lærer-
og romtimeplaner.

2.2.4 IST rom og ressurs administrasjon

2.2.4.1 Tilpasse bestillinger til vikarplan

Bestillinger gjort i IST Rom & Ressurs kan overføres tilbake til Untis slik at også vikarplanleggeren er
oppdatert med nyeste data.
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Gå til Untis og hent funksjonen „Fil | Import/Eksport | Rom & Ressurs'. I vinduet som åpnes klikker du på
fanen IST Rom & Ressurs.

Med menyknappen <Bestille> og „Overføre til Untis' overføres 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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Du får opp flere detaljer om en konflikt ved å klikke på en av linkene til en av konfliktene.

Ved å klikke på en av de rødmarkerte linkene (i eksempelet over på den 14.06.) åpner det seg et nytt
vindu som gir den nøyaktige årsaken til konflikten:

Konflikten kan løses ved å klikke på linken i bestillingen når 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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Du får opp flere detaljer om en konflikt ved å klikke på en av linkene til en av konfliktene.

Ved å klikke på en av de rødmarkerte linkene (i eksempelet over på den 14.06.) åpner det seg et nytt
vindu som gir den nøyaktige årsaken til konflikten:

Konflikten kan løses ved å klikke på linken i bestillingen når 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 å begrense bestillingene fram til en bestemt dato. Etter denne datoen er det ikke
mulig å bestille rom eller ressurser.

2.2.4.3.2  Tillatt bestillingstidsrom

Det er lov å gjøre bestillinger i et bestemt antall dager fremover i tid fra en bestemt dato.

2.2.4.3.3  Tidsrom for bekreftet bestilling

I 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 ønsker å bestille et rom til den 20.
mai, kan denne reserveringen først endres til en bestilling fra og med den 10. mai.

2.2.4.3.4  Bestillingsstatus bekreftes

Dersom en bruker har autorisasjon til både å bestille og til å reservere, må 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 ønsker at brukere skal ha mulighet til å bestille
rom, kan du sperre systemet med funksjonen <Sperre for bestilling> i menyen <Administrere> i
navigasjonsmenyen. Det kan f eks være en situasjon der du er opptatt med å planlegge vikartimer og
tilrettelegge rom og ressurser for den neste dagen.

Selv om IST Rom & Ressurs er sperret for bestillinger kan alle andre funksjoner i systemet benyttes.

2.2.4.5 Rettigheter

Bestillinger kan gjøres for andre brukere dersom vedkommende er tildelt rettigheten til å gjøre det:

2.2.5 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.
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The general features that the courses being generated from the template are to have can now be saved
in the course template.

2.2.6.2 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.
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A mask is then displayed in which you can change all the attributes that were defined in the course
template and add additional information.

When you click on <Save> you will create an actual course for specific school year.

2.2.6.3 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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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>.

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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Registration for a course is effected by clicking on the appropriate button <Registration/deregistration/

pre-registration> ( ).

Click the <Register> to actually register.
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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>.

Students can deregister from a course by clicking on the appropriate button <Registration/deregistration/

pre-registration>( ).

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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2.2.8 Modul info

Det er også mulig å bruke IST Rom & Ressurs uten modulen Rombestilling. Det er et dynamisk og
oppdatert timeplaninformasjonssystem med brukerrettigheter som kan innstilles individuelt.
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ICS kalender-formatet er selvfølgelig også tilgjengelig for alle brukerne av systemet.
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