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Willkommen bei WebUntis

Das Leben in einer Schule ist um den Stundenplan herum aufgebaut. Schiler, Lehrer und Eltern oder
Betriebe missen lber den Stundenplan und die taglich anfallenden Anderungen informiert werden. Vor
noch nicht allzu langer Zeit wurde der Stundenplan ausschlieBlich auf Papier verdffentlicht. Mit der
Verbreitung des World Wide Web wird diese Art der Verdffentlichung zunehmend durch das
elektronische Publizieren ersetzt.

WebUntis setzt das elektronische Publizieren nicht nur weiter fort, sondern eréffnet ganz neue
Moglichkeiten, weil es ein Werkzeug darstellt, das nicht nur einigen wenigen Personen in der
Schulverwaltung vorbehalten ist, sondern von allen Lehrern, Schilern, Eltern und anderen beteiligten
Personen oder Betrieben nutzbringend verwendet werden kann.

WEBUNTIS TERMIN

Durch das Modul Termin kénnen sich Lehrer jederzeit Uber freie Rdume und Ressourcen informieren und
diese bei Bedarf auch sofort buchen oder zuerst reservieren. Die zentrale Verwaltung wird damit
entlastet, und fur den einzelnen Lehrer wird es viel leichter, fir seinen Unterricht Rdume zu buchen und
die bendtigten Ressourcen zu erhalten.

Darlber hinaus kann auch zusatzlicher Unterricht, der nicht zentral verplant wird, wie z. B.
unregelmafiger Férderunterricht, eingegeben werden. Solcher Unterricht erweitert den Stundenplan.

WEBUNTIS KLASSENBUCH

Die Fiihrung eines Klassenbuchs ist eine zumeist "lastige" Pflicht, die vor allem noch dadurch erschwert
wird, dass das Klassenbuch in Papierform nicht immer und Uberall zur Verfiigung steht. Fir
Klassenlehrer (Klassenvorstande) bedeutet das Klassenbuch weitere Arbeit, denn wenn die Daten im
Klassenbuch nicht nur zum Eigenzweck erfasst werden, dann missen sie am Ende des Semesters oder
Schuljahres auch aufbereitet werden, damit notwendige Informationen daraus enthommen werden
kénnen.

Das Modul Klassenbuch erleichtert einerseits diese Fiihrung, und andererseits stehen bendtigte
Auswertungen jederzeit auf Knopfdruck zur Verfiigung. Da das Klassenbuch in elektronischer Form nicht
nur in der Unterrichtsstunde im Klassenzimmer zur Verfligung steht, sondern jederzeit tiber das Internet
abgerufen werden kann, muss der Lehrstoff nicht mehr unbedingt in der Unterrichtsstunde eingegeben
werden, und es steht mehr Zeit fiir den eigentlichen Unterricht zur Verfligung. Der Lehrstoff zum
Unterricht kann jederzeit wieder abgerufen werden, und so kann auch der einzelne Lehrer von seinen
Eintragungen profitieren.

WEBUNTIS STUDENT

In manchen Schulsystemen kénnen die Schiler neben den normalen Lehrveranstaltungen auch noch
zusatzliche Kurse wahlen. Die Administration dieser Kurswahlen mit Formularen ist dabei in der Regel
sehr aufwandig. Das Modul WebUntis Student erlaubt es den Schiilern, online lhre Wunschkurse zu
wahlen. Dabei stehen zahlreiche Zusatzfunktionen, wie etwa maximale Anmeldezeitraume, KursgréfRen
oder Wartelisten zur Verfiigung. Die Ubermittlung der individuellen Kurswahlen an das
Stundenplansystem Untis erfolgt dann auf Knopfdruck.

WEBUNTIS SPRECHTAG

Mit dem Modul Sprechtag kénnen Erziehungsberechtigte oder Betriebe online Termine bei Lehrpersonen
buchen. Dadurch fallen unnétige Wartezeiten am Sprechtag weg, und Lehrpersonen kdnnen sich besser
auf die Eltern vorbereiten, da sie bereits vorab wissen, welche Erziehungsberechtigte zum Gesprach
kommen werden.
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UNTISMOBILE

Immer mehr an Bedeutung gewinnt die UntisMobile-App fiir Smartphones und Tablets auf der Basis von
Android und iOS. Mit UntisMobile haben neben Lehrpersonen und Schiilern nun auch Erziehungs- bzw.
Auskunftsberechtigte den aktuellsten Stundenplan und Vieles mehr stets griffbereit.

UntisMobile kdnnen alle Bildungseinrichtungen nutzen, die zumindest das Grundpaket in WebUntis
haben.

WEBUNTIS SMS

Mit Hilfe der SMS koénnen Lehrpersonen Kurznachrichten an ihre Schiler, deren Erziehungsberechtigte/
Auskunftsberechtigte, und/oder die Betriebe, versenden. Szenarien zur Nutzung der SMS sind z. B.
Meldung der Abwesenheit eines Schiilers oder die zeitkritische Information aller Schiiler eines
Unterrichts. Ein groRer Vorteil liegt darin, dass es nicht mehr notwendig ist, zu Uberpriifen, welche
Schiler mit welchen Telefonnummern oder E-Mail-Adressen im jeweiligen Unterricht sitzen. Per
Knopfdruck sind alle Schiler der Schilergruppe als potentielle Empfanger eingetragen.

WEBUNTIS DRIVE

Mit Drive kdbnnen Benutzer Dateien hochladen und sie direkt in WebUntis integrieren. Ein Beispiel dafir
ist die Einbettung von Dokumenten in die Info zur Stunde oder zu den Lehrstoffeintragen. WebUntis Drive
bietet endlich eine sichere und Datenschutz-konforme Alternative zu anderen, intransparenten,
Plattformen.

Aufbau des Handbuchs

Das vorliegende Handbuch ist aus mehreren Teilen zusammengesetzt, wobei die einzelnen Abschnitte
den verschiedenen Personen entsprechen, die mit WebUntis arbeiten (Lehrer, Sekretariat, Direktion,
etc.)

WebUntis Grundpaket
Der erste Abschnitt behandelt Punkte, die im Modul WebUntis Grundpaket enthalten sind, wie das
Benutzerprofil, die Stundenplananzeige und das Nachrichtensystem inklusive der SMS-Funktionalitat.

Lehrkrafte
Dieser Abschnitt befasst sich mit allen Funktionen fiir Lehrkréafte , wie die Unterrichte und die Erstellung
von Schulergruppen. Zu den Modulen Klassenbuch und Termin gibt es jeweils ein groRes Kapitel.

Klassenlehrer / Klassenvorstand
Hier werden die Funktionen beschrieben, die ein Klassenlehrer/Klassenvorstand zusatzlich zu den
Lehrerfunktionen erhalt.

Direktion - Sekretariat
Auch den Benutzergruppen Direktion und Sekretariat ist jeweils ein eigener Abschnitt gewidmet.

Administration

Zusatzlich zu allen schon erwahnten Abschnitten werden hier alle Funktionen beschrieben, die flir den
WebUntis-Administrator relevant sind. Wenn Sie neu mit der Einrichtung von WebUntis beginnen, finden
Sie im Kapitel Erste Schritte einen Leitfaden mit den wichtigsten Punkten.

Untis Benutzer

Um ein effizientes und reibungsloses Arbeiten mit WebUntis zu ermdglichen, ist es notwendig, dass die
Daten sauber aus Untis iGbernommen werden kénnen. Deshalb haben wir dem Untis-Benutzer
(Stundenplanung und Vertretungsplanung) einen eigenen Abschnitt gewidmet.
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2.1

Schiler
Auch die Schiiler kénnen sich mit entsprechenden Rechten in WebUntis anmelden. Uber Funktionen fir
Schdler informiert dieser Abschnitt.

Erziehungsberechtigte, Auskunftsberechtigte, Betriebe

Die Mdglichkeit der Nutzung von WebUntis fir Erziehungs- bzw. Auskunftsberechtigte oder fiir Betriebe
wird immer wichtiger. Aus diesem Grund beschreibt der letzte Abschnitt Funktionalitaten, die von diesen
drei erwahnten Personengruppen genutzt werden kénnen.

WebUntis Grundpaket

WebUntis kann auch ohne die Module Termin, Klassenbuch, Student oder Sprechtag zur Stundenplan-
Beauskunftung verwendet werden. WebUntis Grundpaket ist ein dynamisches, tagesaktuelles
Stundenplanauskunftssystem mit individuell einstellbaren Benutzerrechten.
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Mit dem Grundpaket steht allen Benutzern des Systems die UntisMobile-App im jeweiligen Appstore zur
Verfiigung. Mit der App flir Smartphones und Tablets ist es nun auch mdéglich, aktuelle Stundenpléane
immer griffbereit zu haben.

Hinweis: Dynamischen Kalender liber Benutzerprofil aktivieren
Fir die Integration des Stundenplans in lhr eigenes Kalendersystem inklusive dynamischer
Aktualisierung lesen Sie das Kapitel iCal Kalender Abonnement .

Benutzeranmeldung

Um WebUntis zu starten, stellen Sie bitte Ihren Browser auf die entsprechende URL wie z.B.
"urania.webuntis.com/WebUntis" und geben den Schulnamen sowie lhren Benutzernamen und |hr
Passwort ein. Sie kdnnen lhre WebUntis-Instanz auch Uber www.webuntis.com suchen und
anschlieRend verwenden.

Am Startschirm von WebUntis sind, abhangig von der Freigabe durch den Administrator, Stundenplane
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und Sprechstunden, sowie die Nachrichten zum Tag abrufbar. Folgende Abbildung zeigt die Startseite
eines Schilers.

WebUntis

For Presentations

Heute 11.12.2017

Heutige Nachrichten

Die Navigation erfolgt
Uber die Schaltflachen
auf der Seite

Today...

...is @ beautiful day!

Tomorrow...

..Wwill be even more beautiful!

Info

@ Letzte Anmeldung:11.12.2017 13:51

Passwort automatisch riicksetzen

Sollten Benutzer ihr Passwort vergessen, so kdnnen sie es automatisch rlicksetzen lassen. Die
entsprechende Schaltflache befindet sich direkt unter dem Eingabefeld fir das Passwort.
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WuU-5chule

User

Bitte geben Sie Thren Benutzernamen und Thre E-Mail-Adresse ein,

Soliten Sie keine E-Mail-Adresse in Thren Benutzerdaten definiert haben, wenden Sie sich
bitte fiir ein neues Passwort an Thren Administrator.

Abbrechen

Hinweis: E-Mail-Adresse muss im Benutzerprofil stehen

Fur die Rucksetzung des Passwortes muss im Benutzer-Profil eine E-Mail-Adresse hinterlegt sein. Falls
dies nicht der Fall ist, kann nur der Administrator das Passwort zuriicksetzen. Das Gleiche gilt auch fir
Admin-Benutzer.

2.2 Benutzer-Profil

Nach dem Einloggen sehen Sie die Menlpunkte, die Thnen aufgrund der lhnen zugeteilten
Benutzerrechte zur Verfiigung stehen.

Ihr Benutzer-Profil kdnnen Sie anpassen, indem Sie rechts oben auf lhren Benutzernamen klicken.

‘I webuntis : I = | :
- tesabl Meine Nachrichien (Profil) melden L
e e iations Dateiablage || [ Meine Nachrichte & Gauss (Profl) || @ Abmeiden | YWeblL

R

221 Aligemein
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2.2.2

I/ webuntis

. Dateiablage || =4 Meine Nachrichten ‘I Gauss (Profil I| Abmelden |
For Presentations L & (Proi) || @ Web

Gauss Kann bearbeitet werden.
E-Mail Adresse
lpauss@email.com v Deutsch -
Teacher Al
1 0
Empfangene Nachrichten an E-Mail-Adresse weiterleiten Kann bearbeitet werden.

Benachrichtigungen des Aufgaben- und Ticketsystems erhalten

Mein Unterricht Vergangene Untemrichtsstunden anzeigen

Unterricht Klassen Unterrichtsstunden des nachsten Tages anzeigen

Passwort andarn

Andern Sie zunachst mittels der Schaltflache <Passwort andern> das Passwort, das Ihnen zugewiesen
wurde.

Die Ihnen zugeordnete Benutzergruppe, lhren Untis-Lehrernamen, die Abteilung, sowie die maximal
erlaubte Anzahl von offenen Buchungen kénnen nur von einem Administrator geandert werden. Die
Anzeige dient lediglich der Information.

Die Felder "Max. offene Buchungen" und "Offene Buchungen" stehen nur mit dem Modul Termin zur
Verfligung.

Wabhlen Sie dann die Sprache aus, in der Sie WebUntis benutzen wollen, und geben Sie lhre E-Mail-
Adresse ein. Die E-Mail-Adresse wird bendtigt, um z. B. interne Nachrichten weiterzuleiten, oder um das
Passwort zuriickzusetzen, sobald man es vergessen hat.

Um interne Nachrichten in WebUntis an lhre personliche E-Mail-Adresse weiterzuleiten, kdnnen Sie in
Ihrem Benutzer-Profil die Option "Empfangene Nachrichten an E-Mail-Adresse weiterleiten" aktivieren.

Die Option "Benachrichtigung des Aufgaben- und Ticketsystems erhalten" muss aktiviert sein, wenn bei
neuen Aufgaben/Ticketsin der eigenen Aufgabenart eine interne Nachricht an den Benutzer verschickt
werden soll.

Startseite

Sie kdnnen auch das Aussehen lhrer Startseite selbst gestalten.
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Mein Unterricht Vergangene Unterrichtsstundan anzsigen

Unterricht Klassen Unterrichtsstunden des nachsten Tages anzeigen

So kann hier auch eingestellt werden, ob der Tagesunterricht des Lehrers oder der Tagesunterricht der
Klasse, in der man gerade unterrichtet, angezeigt werden soll.

Weiters kdnnen Sie auswahlen, ob alle Unterrichte des Tages, oder nur die noch kommenden
Unterrichtsstunden, angezeigt werden sollen.

Letrte Anmeldung: Dienstag, 12.07.2016 15:.02:45

B

Sprechtag ~

Ab kommendem Schuljahr kénnen, dank WebUntis, Termine fiir den Sprechtag online gebucht werden.

Auswahl Art Std. Von Bis Klasse Lehrer Fach Raum Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben
O (=] 08:00  0%:45  1a 1b,2a 2b Hugo Gw @ B 0 g =
O 8 2 0855 0940 2a Huge  His @@ m g 4
O 3 3 0950 1035  2a Hugo  His @E m & @
O B 4 1045 1130 4 Huge  Gw @ 02 5 4
O B s 140 1225 2a 2b,3a Hugo E @8 (17} &g a

2.2.3 Freigaben

Unter diesem Reiter haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Freigaben zu verwalten.
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2.2.4

Die Beschreibung und die Vorteile der Kalenderfreigabe im iCal-Format finden Sie im Kapitel iCal
Kalender Abonnement .

Im Kapitel Sicherheit finden Sie ndhere Informationen zum Thema Zwei-Faktor-Authentifizierung.
Alle Informationen bezlglich WebUntis-Drive finden Sie im Kapitel Drive .

Informationen rund um die Schnittstelle zu Office 365 finden Sie im Kapitel Office 365.

Sicherheit

Falls Sie lhren Benutzerzugang zusatzlich schiitzen wollen, kénnen Sie die Zwei-Faktor-
Authentifizierung zur Hilfe nehmen.

Zwei-Faktor-Authentifizierung ist ein Programm das Sie auf lnrem Smartphone installieren kénnen
welches einen Code erzeugt der beim Anmelden zusatzlich zum Passwort abgefragt wird.

Aktivieren Sie die zusatzliche SicherheitsmalRnahme tber <Profil> | <Freigaben> | <Zwei-Faktor-
Authentifizierung>. AnschlieBend missen Sie nur noch die Schritte befolgen um die Einrichtung
abzuschlielRen.

Es gibt dabei zwei Mdglichkeiten zur Nutzung der Zwei-Faktor-Authentifizierung, entweder mithilfe einer
Authenticator App oder einem Security-Token.Es gibt dabei zwei Mdglichkeiten zur Nutzung der Zwei-
Faktor-Authentifizierung, entweder mithilfe einer Authenticator App oder einem Security-Token.

Zwei-Faktor-Authentifizierung mittels Authenticator App
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Hinweis: Fur diesen Sicherheitsmechanismus benétigen Sie eine Authenticator App auf lhrem

Smartphone.
Authenticator Apps gibt es von verschiedenen Herstellern, wie z.B. FreeOTP von Red Hat oder

Authenticator von Google, Microsoft oder Sophos.
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Allgemein Freigaben Zwei-Faktor-Authentifizierung - Aktivierung (1/4 o

Mit der Zwek-Faktor-Authentifizierung kinnen Sie Inren Benutzerzugang zusatzlich schitzen

Eine Authenticalor App am Smariphane oder ein Security-Token erzeugt einen Code, der beim Anmalden
ICS Kalender zusatzlich Zum Passworl abgefragt wird.

Kalender publizieren Bitte wahien Sie
@) App Authenticator (z B. FreeOTP oder Google Authenticator)

Zugriff Gber Untis Mobile (O) security-Taken (Hardware mit einem One-Time Password-{OTP-)Generator)
Ll

0 Aktivieren

Zuriick Abbrachen
Zwei-Faktor-Authentifizierung mg

Dateiablage Bitte installieren Sie eine Authenticator App auf Inrem Smartphone.

& Akii Es gibt fur die Platiformen Android, i0S oder Windows Phone Authenticator Apps won verschiedenan
eren Herstellern, wie z B. FreeOTP von Red Hal oder Authenticator von Google, Microsoft oder Sophos

Abbrechen

Zwei-Faktor-Authentifizierung - Aktivierung (3/4) e

Richten Sie die Zwei-Fakior-Authentifizierung auf Intem Smariphone ein, indem Sie entweder den QR-Code
auf dieser Seite scannen oder den angezeigten Schilssel in der App manuell einfragen

Schidseel: MSLOPKHEYIKSTCF2C

Abbrechen

Bitte geben Sie den akiuellen Bestatigungscode ein, den die Authenticator App auf Ihrem Smariphone anzeigt.
Klicken Sia dann auf [Alktiviaren).

Abbrechen

Zwei-Faktor-Authentifizierung mittels Security-Token
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kénnen Einmalpassworter erstellt werden.

Hinweis: Fiir diesen Sicherheitsmechanismus benoétigen Sie einen Security-Token.
Bei dieser Methode ist ein One-Time Password-(OTP-)Generator vorausgesetzt. Mithilfe dieser HardwarJ

Allgemein Freigaben

ICS Kalender

Kalender publizieren

Zugriff Gber Untis Mobile

0 Aktivieren

Zwei-Faktor-Authentifizierung

Dateiablage

& Akfivieren

2.2.5 Kontaktdaten

Mit der Zwei-Fakior-Authentifizerung konnen Sie lnren Benutzerzugang zusatziich schutzen

Eing AUNeNBCalon ADD am Smanphone oder en Security-ToKen erzeugt einen Code, der beim Anmelsen
zusétzlich zum Pesswart abgetragh wird

Bitte wahien Sie

(O App Authenticator (2 B. FreeOTP oder Google Authenticatar)

E Sacurity-Token (Hardware mit einam One-Time Pazsword-(OTP-)Ganerator)

Zuriick m Abbrechen

EBitha gaben Sie den Schiissel ain, den S zu Ihrem Security-Token bekommen haben. Wahlen Sie bitte wenn
netwendig die richlige Codienung (Base32 oder Hex) des Schiissels

Sie bendtigen ein Securily-Token

| () BASE32

() HEX

Zuriick - Abbrechen

Bifle geben Sie den akiuellen Bestaligungscode ein, den Ihr Security-Token anzeigh

Zuriick Abbrechen

Zur Eingabe |hrer Kontaktdaten gehen Sie Uber Ihr <Profil> auf den Reiter <Kontaktdaten>.
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Bild hochladen

gauss@email.com "

0100110111011101 v

Hier kdnnen Sie unterschiedliche Informationen zu Ihrer Person eintragen und speichern.

Das notwendige Recht um diese Informationen zu lesen hei3t <Kontaktdaten> und ist unter
<Administration> | <Benutzergruppen> | <Rechte> zu finden.

2.3 Kalender

Mit dem Kalender rechts oben (unter dem Abmelde-Button) wahlen Sie den aktuell betrachteten Tag
bzw. damit auch die aktuelle Woche aus.
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24

[ Profil) (@ sbmelden WEb

Di. 12.07.2016 :

2 20162017 L]
1 Juli = 4
M D M D F § §
i 2 3

11 (12 |13 14 15 16 17
18 1% 20 29 22 23 24
25 26 27 2B 29 0 M

2015 2016 2017

Hinweis: Selektierung des Kalenders in datumsabhédngigen Seiten

Ist die Anzeige einer Seite datumsabhéangig (wie z.B. bei Stammdaten oder Buchungslisten), so werden
in der Regel die Daten der im Kalender selektierten Woche dargestellt. Auf manchen Seiten in WebUntis
ist nach der Auswahl eines Tages im Kalender eine Aktualisierung notwendig (Aktualisierung im Browser,

Uber F5 in Windows oder tber den Aktualisierungs-Button).

Stundenplananzeige

Unter dem Menipunkt <Stundenplan> kénnen Sie sich die Stundenplane der einzelnen Elemente
anzeigen lassen.

Wahlen Sie dazu den entsprechenden Elementtyp (Klasse, Lehrer, Fach, Raum, Schiiler, Ressource)
aus dem Navigationsmenu.

Sie kdnnen die angezeigte Woche im eigenen Kalender verandern.
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2a b €« 12.12.2017| >
1a 1b 2b3a3db45b £ Dezember 2017 >
1 2 3
Mo I Di. 1212 M.
2a 11 13 14 15 16 17 2a Cer 2a
Bio E R2a Rel
18 19 20 21 22 23 24
Za 25 26 27 28 29 30 AN 2a Cer 2a
D D R2a His
E - Ph Phys O Rla E R2a
2a Cer 2a New 2a New 2a
E Mat R2a Mat R2a Rel
2a Hugo 2a Callas 2a
His R2a Ke R2a SportK
2a Callas 2a Callas 2a
Mus R2a Ke R2a SportK

In der Abbildung ist ersichtlich, dass die am Unterricht beteiligten Elemente, sowie die Beginn- und
Endzeit des Unterrichts angezeigt werden.

Zellen werden automatisch geteilt, wenn mehr als ein Unterricht zur selben Zeit stattfindet. Diese
Einstellungen kénnen bei den Stundenplanformaten geandert werden.

Zusatzlich zu den Stundenplanformaten kdnnen Sie die Farbeinstellungen andern und die
Stundenplaneinstellungen anpassen.

Der tagesaktuelle Stundenplan kann auch bequem in andere elektronische Kalendersysteme abonniert
oder importiert werden (n&here Informationen dazu finden Sie im Kapitel " iCal Kalender-Abonnement ").

Rechts oberhalb des Stundenplanes finden Sie das Symbol mit dem Zahnrad. Uber diesen Button
kénnen Sie ein anderes Stundenplanformat auswahlen.
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Mo, 11.12.2017 <7
€ 2017/2013

Stundenplanformate

+ default

format2
Do.14.12.

Sollte ein Ausdruck einer Stundenplan-Woche notwendig sein, kdnnen Sie iber das Symbol mit dem
Drucker zunachst die Druckansicht betrachten und anschliefend den Plan fiir die Woche ausdrucken.

Auf der Stundenplanseite finden Sie ganz unten rechts das Datum und die Uhrzeit des letzten
Unterrichts- bzw. Vertretungsexports aus Untis.

Stand: 21.11.2017 21:41:47
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2.41

Ubersichtsplane

Fir Klassen, Lehrer und Rdume stehen Ihnen auch Ubersichtsplane zur Verfiigung, die Sie liber den
Menupunkt <Stundenplan> aufrufen kénnen, z. B. Klassen- und Lehrerlbersicht.

Lehrerauswahl fiir Lehreriibersicht

Mo, 158.07.16 |Di. 12.07.16 i, 20.07.16 Do, 21.07.16 Fr, 22.07.16 Sa, 23.07.16
I L I L I EED IIEL
3 Lt 3 3

SIS0 5025202 & 5

L IEHEELD IEHEELD
5 3 35302

Ander

Asim

Callas

Cer

Curie

Gauss

Hugo

M ew

Mokel

Rub

Legende [Fr= S | Dntement ] i bsrov | st [ Gespee Sunee | ][ Fever o i | Frifrs | (Wi

Tagesibersichtsplane

Uber <Stundenplan> | <Tageslibersicht Klasse> kénnen Sie einen Klassen-Ubersichtsplan fiir den
aktuellen Tag ausgeben. Analog dazu kdnnen Sie auch Tagesubersichten fur Lehrer und Rdume
anzeigen lassen.
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Aktueller Tag
18.07.2016 «»
1a 1b 2a
1a Asim b Cer ?a Callas
08:00 E Ria Bio Rib Mus R2a
0555 1a callas 1b Asim 2a Nobel
29 Mus Ria Mat R1b Rel R2a
0950 1a Cer 1b Nobel 2a New
KL Eio Ria Rell Rib Mat R2a
4 1045 1a,1b  Asim Spof Thz ~ da,ib  Asim  SpedM Th2 Za Cer i
49 1 ub 131 Rub

Die Tagesitibersichten fiir Klassen und Lehrer kénnen ahnlich zu anderen Funktionalitaten tber ein
eigenes Recht aktiviert und deaktiviert werden.

Tageslbersicht Klasse

Tageslbersicht Lehrer

TagesUbersicht Raum

2.4.2 iCal Kalender Abonnement

iCal ist ein Standard zum Austausch von Kalenderinformationen. WebUntis unterstiitzt diesen Standard
indem jeder Lehrer und jeder Schiler einen privaten iCal-Link aktivieren und in sein persénliches
Kalenderprogramm einbinden kann.

Dazu muss im <Profil> des Lehrers/Schiilers zunachst Gber den Reiter <Freigaben> mit der Schaltflache
<Kalender publizieren> der iCal-Link aktiviert werden.
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243

Kalenderfreigabe entfernen Standard

I

Sobald Sie die Schaltflache <Kalender publizieren> betatigen erscheint die iCal-Schaltflache, tber die
Sie lhre private Kalender-URL erhalten. Uber diesen Link kénnen Sie dann Ihren Stundenplan in lhr
Kalenderprogramm (Outlook, Google-Kalender, etc.) abonnieren.

Der Vorteil dieser Methode, des Abonnierens anstelle des_Importierens , besteht darin, dass man den
Kalender nicht nach jeder Stundenplananderung neu importieren muss. Der Kalender ist automatisch
immer auf dem aktuellen Stand.

Hinweis: Nur fiir Lehrer und Schiiler

Das Kalender Abonnement ist nur fir die Personenrollen Lehrer und Schuler moglich, da nur sie einen
Stundenplan in WebUntis hinterlegt haben. Bei Benutzern wie Administrator oder Sekretariat kann kein
Stundenplan abonniert werden, daher erscheint auch die Schaltflache <Kalender publizieren> nicht im
Benutzerprofil.

Hinweis: Andere Kalenderprogramme

Kalender-Tools wie z.B. Google Calendar oder Microsoft Outlook haben oft unterschiedliche Arten der
Behandlung von abonnierten Kalendern die meist auerhalb der Verantwortung oder Kontrolle von
WebUntis liegen. Ein Beispiel daflr ist das Intervall fir die Datenabfrage; hier kann es manchmal langer
als gewohnt dauern bis die Stundenplan-Daten im jeweiligen Kalendersystem nachgeladen werden.
Unsere Empfehlung ist die Nutzung der kostenlosen Untis Mobile App fiir Tablets und Smartphones.

Achtung: Abonnieren fiir Schiiler

Das Verwenden dieser Funktion fur  Schiler, die explizit bestellt werden muss, erhoht die
Serverbelastung drastisch. Aus diesem Grund erlauben wir uns, die Hostinggeblhren anzuheben.
Kontaktieren Sie lhren Untis-Partner:_http://www.untis.at/HTML/kontakt.php .

ICS Kalender Download

Alternativ zur Variante des dynamischen Abonnements , kdnnen die Stundenplandaten auch statisch im
ICS--Kalenderformat exportiert werden.

Prinzipiell haben Sie daflr zwei Méglichkeiten:

1. Von der Stundenplanseite des Lehrers. In diesem Fall werden die Termine einer Woche exportiert.
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- 1
Sa.12.0
1A Ander
Mat R1a

2. Uber <Unterricht> | <Mein Unterricht>, indem Sie die Berichte aufrufen (die Spalte ganz rechts).
In dieser Ansicht kdnnen Sie auch den Zeitbereich einstellen, flr den die Kalenderdaten ausgegeben
werden sollen.

Klasse 2a, 2b, 3a
Lehrer Gauss, Ander

Fach Mat

Feitraum

07.01.201% 12.01.201% Altuelle Woche
Arbeitsbericht =

2
Tagesiibersicht Lehrer Ed [ | ohne Seitenumbriiche
Fehlzeiten pro Unterricht pro Schiler Ed

Fehlzeiten pro Unterricht pro Stunde ES

Arbeitsbericht mit Lehrformen

Fehlstundenmatrix EJ [ | chne Eintrage
Schiiler im Unterricht =X

Schiler im Unterricht mit Bild

Moten pro Schiler = Motennamen ausgeben
Moten pro Klasse =

ICS Kalender

Manche Kalenderprogramme bieten die Mdglichkeit, die Daten in einen eigenen separaten Kalender zu
importieren. Dies ist die empfohlene Vorgangsweise, da Sie bei einem etwaigen Zweitimport von
veranderten Stundenplandaten keine Synchronisationsprobleme haben.



Achtung: Statischer Import

Stundenplananderungen, die nach dem Kalenderimport in WebUntis aufscheinen, werden dem Anwendg
nicht automatisch mitgeteilt. Ist ein automatischer Datenabgleich erwlinscht, so muss die Variante des
Kalender_Abonnements Uber das Benutzerprofil verwendet werden.Stundenplananderungen, die na
dem Kalenderimport in WebUntis aufscheinen, werden dem Anwender nicht automatisch mitgeteilt. Ist
ein automatischer Datenabgleich erwiinscht, so muss die Variante desKalender Abonnementsiiber das
Benutzerprofil verwendet werden.Unsere Empfehlung ist die Nutzung der kostenlosen Untis Mobile App
flur Tablets und Smartphones.

Vertretungslisten
Mit dem WebUntis Grundpaket kénnen Sie auch dynamische Vertretungslisten auf Monitoren darstellen.

Unter <Administration> | <Monitoransichten> | <Vertretungen> kann der Administrator neue
Vertretungslisten anlegen. Diese Vertretungslisten sind daflir gedacht, auf Monitoren angezeigt zu
werden. Ein Beispiel fur ein solches Szenario ist der Eingangsbereich der Schule, wo Schiiler Gber
dynamische Vertretungslisten sehen kénnen, welche aktuellen Anderungen des Stundenplanes sie
erwarten durfen. Ein anderes Beispielszenario waren die Raumlichkeiten der Lehrer, die ebenfalls diese
Vertretungslisten betrachten kénnen.

Die nachsten Grafiken zeigen Beispiele flr typische Vertretungslisten, die an diversen Schul-Monitoren
angezeigt werden konnten.

Ein Beispiel fir eine solche Anzeige flur Klassen (gruppiert nach Klassen):

Stand: 26.07.2016 12:57:31
) Dieses Jahr kénnen wir mit WebUntis online Termine fiir den Sprechtag buchen.

Lehrer: Ander, Asim, Callas, Cer, Gauss, Hugo, New, Nobel Klassen: 1a, 1b, 2a, 3a, 3b

Stand: 26.07.2016 12:57:31
) Dieses Jahr kénnen wir mit WebUntis online Termine fiir den Sprechtag buchen.

Lehrer: Ander, Callas, Cer, Curie, Nobel Klassen: 2a, 2b, 3a, 3b, 4

Abw. Lehrer: Callas, Nobel

Stunde Zeit Klassen Fach Raum Lehrer Info Vertretungstext

3 0950-10:35 1a Ke Ria Asim (Callas)
4 10451130 1a Ke Ria Cer(Callas)
5 11401225 4a Rel Ria  Nebel Entfall

0-8 17:35-18:35 fa b His Phys  Hugo  Akfivitat
3 09501035 1b  Rel Rib Ander (Nobel)

0-8 17:35-18:35 fa b His Phys  Hugo  Akfivitat
1 08000845 2a Ke R2a Hugo (Callas)
2 08550040 2a Ke R2a Gauss (Callas)
2 08550040 3a Rel R3a Gauss (Nobel)
1 08000845 3b Rel New (Nobel)

Abw. Lehrer: Curie, Nobel

Stunde Zeit Klassen ~Fach Raum Lehrer Info  Vertretungstext
5 11401225 28:2b3a B Nebel Entfall
09:50-10:35 2b Tw Twr  Cer (Curie)

5 111401225 2e-2b3a B Nebel Entfall
5 11:40-1225 2a2b-3a D Nebel Entfall

6-7 12351415 3a-3b Hw e Entfall wichtige Nachricht aus Untis
2 08:55-09:40 3b Tw  Twr  Ander (Curie)
3 09:50-10:35 3b Rel R2b Curie (Nobel)

6-7 12:35-1415 3a3b Hw Surie Entfall wichtige Nachricht aus Untis
2 0855-09:40 4 Rel R1a Callas (Nobel)

Ahnlich dazu sind die Vertretungslisten fiir Lehrer gruppiert nach Lehrpersonen:

Stand: 26.07.2016 12:57:31

") Dieses Jahr kénnen wir mit WebUntis online Termine fiir den Sprechtag buchen.

Lehrer: Ander, Asim, Callas, Cer, Gauss, Hugo, New, Nobel

Abw. Lehrer: Callas, Nobel

Klassen: 1a, 1b, 2a, 3a, 3b

Stunde Zeit Klassen Fach Raum Lehrer Info Vertretungstext
m\ 3 09501035 1b Rel Rib Ander (Nobel)
Asm| 3 00501035 1a Ke Ria Asim (Callas)
CHE8| 1+ 08000845 2a Ke R2a Hugo (Calas)
m 2 08:55-09:40 2a Ke R2a Gauss (Callas)
Gaies| 3 09501035 1a  Ke Ria Asim(Calas)
Cailes| + 10451130 1a  Ke Rta Cer(Callas)
Cer 4 10451130 1a Ke Ria Cer (Calas)
IGalss| 2 08550040 2a Ke R2a Gauss (Callas)
G3ES| 2 08550040 3a Rel R3a Gauss (Nobe)
Hugo| 1 08000845 2a Ke R2a Hugo(Callas)

—

Lehrer: Ander, Callas, Cer, Curie, Nobel
Abw. Lehrer: Curie, Nobel

Stand: 26.07.2016 125731

) Dieses Jahr kénnen wir mit WebUntis online Termine fiir den Sprechtag buchen.

Klassen: 2a, 2b, 3a, 3b, 4

Stunde Zeit Klassen ~Fach Raum Lehrer Info  Vertretungstext

| Ander| 2 08:55-09:40 3b Tw  Twr Ander (Curie)
Callas| 2 08:55-09:40 4 Rel R1a Callas (Nobel)

Cer 3 09:50-10:35 2b Tw Twr  Cer (Curie)

Curle 2 08550940  3b Tw  Twr  Ander (Curie)

Curie 3 09:50-10:35 2b Tw Twr  Cer (Curie)

Curie 3 09:50-10:35 3b Rel R2b Curie (Nobel)

Curie 6-7 12:35-1415 3a3b Hw Gure Entfall wichtige Nachricht aus Untis
| Nobel 08:55-09:40 4 Rel Ri1a Callas (Nobel)
| Nobel 3 09:50-10:35 3b Rel R2b Curie (Nobel)
Nobel’ 5  11:40-1225 2a-2b3a B Nebet Entfall
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Die Vertretungslisten in der Ubersicht unter <Administration> | <Monitoransichten>:

A hl .
HEwa Mame Offentlich
J(/” #€ Entfalle Eur diezen Browser freigeben
ﬂ/r’ 3 Klaszenmonitor Fir diezen Browser freigeben

2 Elemente gefunden, Anzsige aller Elementz 1

Meu Kaopieren Laschen Daten fir diesen Browser sperren

Hinweis: Freigabe der Vertretungslisten

Die Vertretungslisten miissen einmalig vor der ersten Anzeige Uber den Button <Fir diesen Browser
freigeben> aktiviert werden. Bei einer nicht-6ffentlichen Vertretungsliste wird hier aus Sicherheitsgriinden
ein Cookie fir den jeweiligen Browser gesetzt, damit nur dieser eine Internetbrowser die Vertretungsliste
aufrufen darf. Dadurch wird z.B. der Missbrauch durch Wiederverwendung der schul-internen Listen
verhindert.

Hinweis: Offentliche Vertretungslisten ab WebUntis 2017

Ab WebUntis 2017 ist es mdglich, auch 6ffentliche Vertretungslisten zu erstellen. Das bedeutet, dass
die URL der Vertretungsliste kopiert und auf einem anderen Computer bzw. in einem anderen Browser
angezeigt werden kann. Aktivieren Sie dafiir die Option "Offentlich" in der entsprechenden
Vertretungsliste.

Tipp: Kopieren existierender Vertretungslisten
Vertretungslisten kénnen in der Ubersicht kopiert werden. Markieren Sie die Checkbox der zu
kopierenden Liste, und wahlen Sie anschlieRend den Button <Kopieren> aus.

Die Vertretungsmonitore haben eine Vielzahl von Einstellungsmaéglichkeiten:
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Neues Vertretungsformat

MName

Stunde (| Zeit [# Klassen [ | Schilergruppe o) Fach [ Raume [ Lehrer [ Info [ Veriretungsiext

Angezeigle Spalten

B

Entfallene Stunden durchstreichen

Lehrer d

Mur zukiinflige Vertretungen anzeigen
Pausenaufsichten anzeigen

Entfalle bei vorhand Veriretungen

Zu vertretende Lehrer anzeigen

ONOONONN®

Entfalle anzeigen
Mur Entfalle anzeigen
Veranstaltungen anzeigen

Priifungen aulerhalb der Stunde anzeigen

(R )]

Unangekiindigte Priifungen anzeigen

Diese Aktivitatzarten nicht i Unterricht
Sprechstunde
Bereitschaft
Pausenaufsicht

00

Verfretungen des nachsten Tages anzeigen ab [HH:mm] D 00:00
0 |
Rollen | Seitenweise b
30

3
Intervall fiir Datenabfrage [sek] |5[|[]

Verzchiebung zum aktuellen Datum [Tage]

Intervall fiir Seitenwechsel [sek]

Rollgeschwindigkeit [1...5]

Anzahl der angezeigten Tage |1
Schrifigrie |15
0

Gruppieren nach | zAuswahl= A

Hohe des Anzeigebereichs [Pixel]

Abwesende Elemente (Lehrer/Klassen) ausblenden

Abteilungsauswahl nach | =auswahl= A
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Abteilung Abteilung 1
Abteilung 117
) Abteilung 2
Abteilung 3
Abteilung Maschinenk
Gffentlich
Anzeigename fir Lehrer | Kyrzname v
Uberschrift {Standard: "Vertretungen')

Nachrichten zum Tag anzeigen

Gesperrte Raume anzeigen

Abwesende Elemente anzeigen Klasse Lehrer
EBetroffene Elemente anzeigen Klasse Lehrer
Lehrer auf Veranstaltung wie Abw heit beh:

Stunde statt Uhrzeit

Freie Stunden zusammenfassen

MNachrichtenticker anzeigen

Schrifiorsie [16

Farben der Verfrefungsarten anzeigen

Art Vordergrund Hintergrund
HTIEE FTHT
Zeile ungerads #daecfd
Zeile gerade #2177
Gruppe ungerade #EhEdrd!
Gruppe gerade #alcofa
Standardfarben

Speichern Speichern & Neu Abbrechen

Im Folgenden werden einige wichtige Optionen naher erlautert.

Entfélle und Vertretungen allgemein

WebUntis bietet Ihnen sehr viele Optionen fir die Einstellung der Anzeige von Vertretungen und
Entfallen. Hier haben Sie zahlreiche Optionen, wie z. B.: entfallene Stunden durchstreichen, Entfalle bei
vorhandenen Vertretungen ausblenden, Entfalle anzeigen oder flr Vertretungen z. B. "nur zukinftige
Vertretungen anzeigen" (vergangene Stunden des Tages werden nicht mehr angezeigt), "zu vertretende
Lehrer anzeigen", usw.

Intervall fiir Seitenwechsel
Bestimmen Sie, nach wie vielen Sekunden die Seite weiter scrollen soll.

Intervall fiir Datenabfrage

Bestimmen Sie, nach wie vielen Sekunden Neuigkeiten abgefragt werden sollen. Zum Beispiel wird beim
Standardwert von 600 alle 10 Minuten eine Abfrage an die Server gesendet, ob neue Anderungen
vorhanden sind.

Anzahl der angezeigten Tage
Wie viele Tage méchten Sie auf lhrem Monitor anzeigen. Je nach Grof3e des Bildschirms ist es
notwendig mehr oder weniger Tage anzuzeigen.

Gruppieren nach
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2.6

Hier kdnnen Sie zwischen "Lehrer" und "Klasse" auswahlen. Die Gruppierung bezieht sich auf die
Gruppierung der angezeigten Anderungen nach Klasse oder nach Lehrer. Verwenden Sie z.B. fiir den
Eingangsbereich einen Klassen-Monitor und fiir das Lehrerzimmer einen Monitor nach Lehrern gruppiert.

Abwesende Elemente ausblenden

Wenn Sie z. B. viele Klassen oder Lehrer haben, die abwesend sind und daher die Information am
Monitor nur Platz in Anspruch nimmt und keinen Mehrwert aufweist (denn die abwesenden Elemente
sind ja nicht da), dann aktivieren Sie diese Option.

Offentlich

Hier bestimmen Sie, ob die Vertretungsliste auch auf anderen Browsern bzw. Computern Gber eine Kopie
der Monitor-URL aufrufbar ist. Sollte diese Option nicht gesetzt sein, kann die Vertretungsliste nur auf
dem freigegebenen Browser angezeigt werden.

Anzeigename fiir Lehrer
Wahlen Sie aus, wie Lehrernamen dargestellt werden sollen. Beispiele sind Kurzname, Langname
Vorname, Titel Langname Vorname, Personalnummer, usw.

Farben
Definieren Sie neue Farben frei nach Ihren Wiinschen.

"Kopfzeile" und "Ticker" (Absatziiberschriften)

Hier definieren Sie generell, ob Nachrichten zum Tag im Header bzw. als Nachrichtenticker im unteren
Fensterbereich angezeigt werden sollen. Dartiber hinaus bietet WebUntis die Moglichkeit in der Kopfzeile
weitere Einstellungen zu andern, wie z. B. die Anzeige der gesperrten Raume, abwesenden Elemente
(Lehrer, Klassen) oder die Zusammenfassung der freien Stunden.

Es gibt also - wie Sie es von den Vertretungslisten von Untis schon gewohnt sind - die Mdglichkeit, eine
Kopfzeile zu aktivieren, in der die abwesenden bzw. betroffenen Klassen und Lehrer angezeigt, sowie
optional die Nachrichten zum Tag eingeblendet werden kénnen.

Tagestexte aus Untis werden als Nachrichten zum Tag nach WebUntis tUbernommen. Fur jede Nachricht
zum Tag kénnen Sie angeben, ob diese in der jeweiligen Vertretungsliste angezeigt werden soll oder
nicht.

Hinweis: Nachrichten zum Tag in den Vertretungslisten

Nachrichten zum Tag kénnen Sie in den Vertretungslisten in der Kopfzeile oder als Nachrichtenticker
anzeigen lassen indem Sie dies in der jeweiligen Nachricht zum Tag und im Vertretungsmonitor
aktivieren.

Hinweis: Tagestexte aus Untis
Tagestexte aus Untis kdnnen ebenfalls in den dynamischen Vertretungslisten angezeigt werden. Unter
<Administration> | <Integration> | <Untis> finden sich Optionen zur Steuerung der Tagestexte aus Untis.

Nachrichten

WebUntis verfugt Gber ein eigenes internes Nachrichtensystem. Um zu diesem zu gelangen, klicken Sie
im rechten oberen Eck auf <Meine Nachrichten>. Sie sehen die Nachrichten aus einem der drei Ordner:
Posteingang, Gesendet und Entwiirfe.
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Auswahl Abszender

| Posteingang v |- Alle - v
Entwiirfe nur ungelesens Nachrichten

| Gesendet

Meu Lischen

Sie kdnnen auswahlen ob Sie alle Nachrichten sehen wollen oder nur ungelesene. Darliber hinaus bietet
Ihnen eine Auswahlliste die Moglichkeit einen bestimmten Absender auszuwahlen. Fir die
Administration wird hier neben dem Button "Léschen” ein zusatzlicher Button angezeigt tiber den eine
Statistik zu den internen Nachrichten an der Schule einzusehen ist.

Um eine Nachricht zu verfassen, klicken Sie auf <Neu>.
Nachricht verfassen

Nachdem Sie die Nachricht geschrieben und den Betreff eingetragen haben, wahlen Sie den oder die
Adressaten aus.

Um einen Empfanger hinzuzufligen, klicken Sie im oberen Feld "Empfanger" und wahlen die
gewlnschten Benutzer aus.

Mithilfe des Filters kdnnen Sie nach gewilinschten Benutzern anhand von Abteilung, Klasse,
Benutzergruppe oder Personenrolle filtern und dann ggf. auch alle Benutzer den Empfangern hinzufligen.
Diese Filter befinden sich im rechten Feld.



Empfanger
Q
Bitte wahlen Sie die Empfanger fur Thre Nachricht
Betref?
Dokument v

2 ¢ B I U
Liebe Kollegen
im Anhang findet Inr das aktualisierte Dokument zu unserem Projekt

Lisbe Grufie,
Hugo

Dateiablage

Speichern Abbrechen

gplehrer (Andersen Hans Christian) -
Callas (Callas Maria)
Curie (Curie Marie) 2 x v

gplehrer1 (Curie Marie)

Gauss Carl Friedrich) Teacher x v
Hugo (Huga Victor)

New (Newton Isaac) Lehrer x v
Nobel (Nobel Alfrzd)

Alle auswahlen Reset

Sollten Sie gewissen Personengruppen regelmaBig Nachrichten senden, empfehlen wir die Verwendung
von Verteilerlisten .

Dateianhange bei Nachrichten

Beim Versenden von Nachrichten kénnen Sie auch Dateianhange anfiigen. Klicken Sie dazu einfach
beim Erstellen einer neuen Nachricht auf die gekennzeichnete Schaltflaiche "Dateiablage” und wahlen
Sie die gewtlinschte Datei aus |hrer Dateiablage aus. Sie kdnnen Dateien auch auf diesen Bereich per
Drag-and-Drop schieben, um sie hochzuladen.
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2 C B I U
Liebe Kaollegen,
im Anhang findet Ihr das aktualisierte Dokument zu unserem Projekt.

Liebe Grile,
Hugo

Dateiablage

Speichern Abbrechen

Formatierung interner Nachrichten

Sie haben die Mdéglichkeiten Ihre Nachrichten anzupassen indem Sie auf eine Palette von
Editierungsmoglichkeiten zurlickgreifen.

Neue Nachricht

Uber erhaltene Nachrichten werden Sie sofort nach der Anmeldung auf Ihrer Startseite informiert. Wenn
Sie auf diesen Hinweis klicken, wird der Ordner Posteingang gedffnet, wo Sie nun die entsprechende
Nachricht per Klick auf die Nachricht 6ffnen kénnen.
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Letzte Anmeldung. —

1 neue Nachricht{en)

Keine Tagesnachrichten

Antworten Weiterleiten a8

ur ungelesene Nachrichten Cer

Betreff/ Absender Datum

Hugo

Hallo Hugo,
>

kannst du mir bitte das Dokument von letzter Stunde schicken?

Dokument

Danke,

Viele GriiRe,

Cervantes

Status der gesendeten Nachrichten

Sobald eine von Ihnen versendete Nachricht von Empfangern gelesen wurde, erscheint vor deren Name
ein "+" (ansonsten finden Sie hier ein "-" flir noch nicht gelesen). So kdnnen Sie leicht feststellen, ob lhre
Nachricht den Empfanger schon erreicht hat oder nicht.

IrC

+ Cer, + Gauss, - Rub

Antwortadressen (Reply-to) & automatische Weiterleitung

Ist im Profil eines Benutzers eine E-Mail-Adresse eingetragen, so kdnnen interne WebUntis-Nachrichten
an diese Adresse weitergeleitet werden. Uber die bekannte "Antworten"- bzw. "Reply-to"-Funktion des
jeweiligen E-Mail-Programmes kann dann anschlieRend an die E-Mail-Adresse des Absenders eine
Nachricht als Antwort gesendet werden. Hier wird die im Benutzerprofil hinterlegte E-Mail-Adresse als
Antwortadresse verwendet.

Wenn jedoch im Profil keine Adresse eingetragen ist und es sich beim betreffenden Benutzer um eine
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2.6.1

Person handelt (z.Bsp. Lehrer), wird die bei den Stammdaten eingetragene Adresse verwendet.

Das automatische Eintragen einer Antwortadresse in der weitergeleiteten Nachricht kann durch den
Administrator Gber <Administration> | <Einstellungen> auch deaktiviert werden.

An dieser Stelle kann der Administrator anhand einer eigenen Option auch bestimmen ob alle internen
Nachrichten an die E-Mail-Adressen der Benutzer weitergeleitet werden sollen.

Zuruckrufen einer Nachricht
Um eine bereits versendete interne Nachricht in WebUntis zurtickzurufen, ist es notwendig die Nachricht

zu offnen und im oberen rechten Bereich die Schaltflache <Zurlickrufen> auszuwahlen.
Uber diesen Weg ist die abgeschickte Nachricht beim Empfanger nicht mehr zu sehen.

Zuriickrufen —_

Cer

+ Hugo

Hallo Huge,

kannst du mir bitte das Dokument von letzter Stunde schicken?

Danke.

Viele Gruke,

Cervantes

Verteilerlisten

Um eine Verteilerliste zu bearbeiten, klicken Sie im Menl <Meine Nachrichten> auf den Reiter
<Verteilerliste>.
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Interne Nachrichten Verteilerlisten

I:‘ Verteilerliste Art Offentlich Benutzer
|:| Klassenlehrer Klassenlehrer
|:| Lehrer Lehrer
|:| Schiler Schiler

Um eine neue Verteilerliste zu erstellen, klicken Sie auf die Schaltflaiche <Neu>. In dem Fenster, das
sich nun 6ffnet, kdnnen Sie nun mithilfe zahlreicher Filterfunktionen leicht die Adressaten-Auswahl fir
Ihre Verteilerliste treffen.

X
Name
Eigene v
[ ] Offentlich
Benutzerdefiniert -
H ow o
Q Verteilerliste -
Gauss (Gauss Carl Friedrich) Abteilung 1 x
Za X w
Teacher X -
Personenrolle hd

Alle auswahlen Reset

Speichern Speichern & Neu Abbrechen

Wenn Sie z.B. eine Liste aller Lehrer der Klasse 2a bendtigen, stellen Sie den Filter auf die Klasse "2a"
und die Benutzergruppe "Lehrer". Mit einem Klick auf <Alle auswahlen> werden die Benutzer hinzugefiigt
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2.7

und mit einem weiteren Klick auf <Speichern> wird die Verteilerliste erstellt.

Hinweis: Globale Verteilerlisten
Der Administrator kann auch Verteilerlisten erstellen die global fiir alle Benutzer in WebUntis zur
Verfligung stehen.

Nachrichten zum Tag

Die Nachrichten zum Tag dienen dazu, den Benutzern von WebUntis allgemeine Mitteilungen bzw.
Nachrichten und Neuigkeiten anzuzeigen. Die Anzeige erfolgt im Hauptfenster auf der Startseite, direkt
nach dem Anmelden des Benutzers, in den dynamischen Vertretungslisten (Monitoransichten) bzw. in
der Untis Mobile App.

Nachrichten zum Tag konnen entweder direkt in WebUntis eingegeben werden oder aus Untis
Ubernommen werden, wenn diese dort in der Vertretungsplanung als Tagestext eingegeben wurden.

Uber den Meniipunkt <Administration> | <Nachrichten zum Tag> kénnen Sie diese Art der Mitteilungen
erstellen, indem Sie auf <Neu> klicken und verwalten, indem Sie auf die Schaltflache <Bearbeiten>
klicken.

Alle Schuljahre MNur aktuelle Machrichten anzeigen

A hl =
uswa Betreff Von Bis Wochentag Startseite Kopfzeile Ticker Offentlich Untis Mobile

I #  (leer) Unser erster Online-Sprechtag mit WebUnt 02.10.2017 03.11.2017 jeden Tag

/’ 3  Aktion Schulkantine - Jeden Freitag 24 07.2017 31.07.2018 Freitag
2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

Neu Laschen Zurick

Tipp: Einschrankung der Anzeige
Mit den Optionen "Alle Schuljahre" und "Nur aktuelle Nachrichten anzeigen" kénnen Sie die Anzeige der
Nachrichten zum Tag weiter einschranken.
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Machricht bearbeiten x
Von Bis Wochentag Reihenfolge
02102017 [ = | [03.11.2017 jeden Tag v 10
Offentlich Aufgefachert anzeigen

Anzeigebereich

| Starizeite Monitor: Ticker | Monitor: Kopfzeile
«| Untis Mobile

Anzeige beschranken auf

EBenutzergruppe

Abteilung

Beftreff

Bl 9| B I U|= | A~ B~ | Fv &£
schriftart| Times New Roman crote | I

Unser erster Online-Sprechtag mit WebUntis

Ab kommendem Schuljahr kénnen wir dank WebUntis, Termine fiir den
Sprechtag online buchen.

Moch magliche Zeichen: |4712
Anhang

Dateiablage... | Keine Datel ausgewahlt. { ...Die Schaltflache "Dateiablage”

erscheint nur mit dem Zusatzmodul
"WebUntis Drive".)

| Speichern | | Lischen | | Abbrechen |

Von Bis
Hier geben Sie an, von wann bis wann diese Nachricht angezeigt werden soll.

Wochentag
Wahlen Sie einen Wochentag aus, wenn die Anzeige nur an diesem Wochentag aktiviert werden soll (z.
B. Schiuleraktion in der Kantine jeden Freitag).

Reihenfolge
Sollte mehr als eine Nachricht fiir einen Tag angelegt sein, kdnnen Sie hier die Reihenfolge der
Nachrichten bestimmen.
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Offentlich
Hier kdnnen Sie definieren, dass eine Nachricht 6ffentlich sein soll und auch im ausgeloggten Bereich
von WebUntis angezeigt werden soll.

Aufgefachert anzeigen
Mit dieser Option werden sowohl Betreff als auch Nachricht angezeigt. Ansonsten wird die Nachricht erst
angezeigt, wenn man auf den Betreff klickt.

Anzeigebereich

Fir jede Nachricht zum Tag kénnen Sie individuell angeben wo sie angezeigt werden soll. Die Optionen
fur "Monitor: Ticker" und "Monitor: Kopfzeile" beziehen sich dabei auf die dynamischen
Vertretungsmonitore .

Hinweis: Anzeige der Nachrichten zum Tag in der mobilen App
Im Anzeigebereich kdnnen Sie auch steuern, ob die Nachricht zum Tag in der mobilen Untis Mobile App
fur Smartphones und Tablets angezeigt werden soll oder nicht.

Anzeige beschranken auf

Bei der Erstellung bzw. Bearbeitung der Nachricht kdnnen Sie einerseits einen Betreff und andererseits
die eigentliche Nachricht eingeben. Mit dieser Option kdnnen Sie z.B. die Anzeige auf Benutzergruppen
und Abteilungen beschranken.

Tipp: Nachricht zum Tag ohne Betreff

Sie kdnnen Nachrichten zum Tag auch ohne einen Betreff anlegen. In diesem Fall wird z.B. in der
Kopfzeile der Vertretungslisten der komplette Text aus dem Body statt nur der Betreff angezeigt. Somit
ist es moglich formatierte Nachrichten anzuzeigen, z.B. mit einer anderen Schriftgrole und Farbe.

Tagestexte/Nachrichten zum Tag aus Untis
Nachrichten zum Tag, die aus der Vertretungsplanung in Untis stammen, kénnen mithilfe einer globalen
Einstellung unter <Administration> | <Integration> | <Untis> gesteuert werden.

Machrichten zum Tag ven Uintis als &éffentlich kennzeichnen

Machrichten zum Tag von Untis anzeigen: Monitor: Kopfzeile [ Monitor: Ticker (¢ Untis Mobile

Hier ist es moglich, die Tagestexte aus Untis als offentlich zu kennzeichnen, sodass sie im
ausgeloggten Bereich auf der Startseite angezeigt werden. Weiters kdnnen Sie bestimmen, wo Uberall
die Tagestexte aus Untis dargestellt werden durfen.

Nachrichten zum Tag als RSS Feed veroéffentlichen

Unter <Administration> | <Einstellungen> ist es anhand der Option "Nachrichten zum Tag als RSS Feed
veroffentlichen" mdglich den Benutzern die Funktion zur Verfiigung zu stellen Nachrichten zu abonnieren.
So kénnen Benutzer in ihren RSS-Readern wie z.B. Microsoft Outlook Nachrichten zu Tag lesen.
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2.8

SMS

WebUntis SMS erméglicht das Versenden von Kurznachrichten an mobile Endgeréate.

v Alle Empfanger haben die bendtigten Mobittelefonnummern.

Bei Schiilern an folgende Personen senden:

Schiler Erziehungsberechtigte Auskunftsberec htigte

Betrieb

Mac hricht

Entscheiden Sie selbst
welche Personen die
SMS erhalten sollen.

Moch méglic he Zeichen: | 140

|_ Senden | | Abbrechen |

Eine Auswahl an
unterschiedlichen
Filtern erleichtert die
Eingabe der Empfanger.

SMS .
Empfanger (%) Benutzer
" Benedikt Andreas -
¢ Benjamin Angelina
' Bernadette Anita
Anja
Anna
Sie kinnen die Empfanger -ﬁnnj&ﬁﬁ
aus individuellen Annika
o ; ; o
Verteilerlisten importieren. Anselm
Antonio _ .
Arman + || Alle auswihlen || Reset |

Fur die Eingabe der Empfanger haben Sie zahlreiche Méglichkeiten:

¢ Die dynamische Suche
¢ Die Verwendung von individuellen Verteilerlisten

¢ Die Benutzung der Filter nach Abteilung, Klasse, Benutzergruppe oder Personenrolle

In WebUntis kdnnen Sie nicht nur an Schiller SMS versenden, sondern auch an verantwortliche

Personen wie:

e Erziehungsberechtigte der Schiler
¢ Auskunftsberechtigte der Schiiler
¢ Betrieb (z.Bsp. fir Berufsschiler)
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2.8.1

Hinweis: Mobiltelefonnummer miissen vorher eingetragen sein

Die Mobiltelefonnummer der Personen muissen Uber <Stammdaten> | <Schiler> | <Adresse> | <Neue
Adresse> inklusive Landervorwahl eingetragen werden, um das Versenden an unterschiedliche Persone
zu ermaoglichen.

h

Fir die Kurznachricht selbst haben Sie 140 Zeichen frei.

In WebUntis kdnnen Sie iber verschiedene Wege zu diesem Fenster gelangen, tiber das Sie SMS
versenden. In den folgenden Kapiteln werden einige Szenarien vorgestellt.

Versand liber Meine Nachrichten

Um Ad hoc SMS zu versenden, klicken Sie im rechten oberen Eck auf <Meine Nachrichten> und wahlen
anschlie®end den Reiter <SMS> aus.

Hier haben Sie Einsicht in Ihre Versand-Historie inklusive Sende-Status aller SMS.
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2.8.2

SMS

v Benedikt
+" Benjamin
v Bernadette

Bei Schiilern an folgende Perscnen senden:

Schiler Erziehungsberechtigte

Mac hricht

Moch mégliche Zeichen: | 140

| Senden | | Abbrechen |

Empfanger (&) Benutzer

Andreas
Angelina
Anita
Anja
Anna
Annette
Annika
Anselm
Antonio
Arman

+" Alle Empfanger haben die bendtigten Mobiltelefonnummern.

Auskunftsberec htigte

- | Alle suswahlen || Reset |

Betrieb

Versand uUber Meine Nachrichten

Versand liber Klassenbuch

Neben abwesend eingetragenen Schilern im Klassenbuch sehen Sie nach Aktivierung der SMS-
Funktionalitat einen neuen zusatzlichen Button mit einem Mobiltelefon-Symbol.
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&

4 Schiiler im Unterricht (21) , Befreiungen: 1

k| Kimi

EE | abwesend | é Abwesenheiten wurden nicht kontrolliert
4 Abwesende Schiiler (1)

Schiiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
- Andreas 08.042015 11:55 08.042015 Ug12:40 Kr offen
'3

‘Verlangern
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SMS

Benutzer

Empfanger ﬂ

AH (AH) -
AR

Adi

Adrian

Adrian

Ah (Ah)

Ajla

Alessandro

e Andreas

Alexander

Bley ander

qﬁg? Alle Empfanger haben die bendtigten Mobiltelefonnummern.

Bei Schiilern an folgende Personen senden:

Schiiler o| Erziehungsberec htigte Auskunfts berec htigte Betriebe

Ma¢ hricht

Versand uber Klassenbuch

2.8.3 Versand uber Tagesunterricht des Lehrers

Zusatzlich zu den vorher genannten Szenarien, gibt es die Mdoglichkeit Giber den Tagesunterricht des
Lehrers SMS zu versenden. Dies kann zum Beispiel nach Entfall eines Unterrichts niitzlich sein, um
Schiiler und deren Angehérige lber eine kurzfristige Anderung zu informieren.

Lehrer | Anst v
Auswahl Art Std. Von Bis Klasse Lehrer Fach Raum Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben
() @ 2 0855 0240 1A  Adst E Ra @HRBDXEG R E @
0 @ 3 0950 1035 3a,3b Arst spotM Th2 @ EH # D X Q & a3
¥ | B8 4 1045 11:30 4 Arist  Ph Py @H MDD XEG I g o
0 @ 5 1140 1225 2a,2b Adst SpotM Th2 @ EH D X @ W E a3

| Bericht | | Bericht Tagesibersicht Lehrer | | Nachricht senden + |

Interne Nachricht

SMS
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2.8.4

Aktivieren Sie die Spalte <Auswahl> des entfallenen Unterrichts indem Sie auf die Checkbox klicken.
Selektieren Sie anschlieRend den Button <Nachricht senden> und wahlen Sie <SMS> aus. Nun 6ffnet
sich das, im Kapitel SMS beschriebene, SMS-Fenster. Der einzige Unterschied liegt darin, dass in
diesem Fall alle betroffenen Schiiler der Klasse bereits als Empfanger eingetragen sind.

SMS
Empfanger 'B Ll
A [
% Marie-Theres :': (AH)
o« Oliver o
%" Sarah ~en
o Lukas Adrian
et -
o Aylin Adrian
) Ah (Ah)
% Danigl o
.
« Elisabeth All
«” Samra Alessandro
=« Dennis - Alexander + || &lle auswahlen || Reset |
= Aley ander
,ﬁé’.i‘-.lls Empfanger haben die bendtigten Mobitelefonnummern.
Bei Schiilern an folgende Perscnen senden:
Schiiler -l Erziehungsberec htigte Auskunftsberec htigte Betriebe
Mac hric ht

Versand iliber Abwesenheiten

Einen weiteren Zugriff auf den SMS-Versand haben Sie, falls entsprechende Rechte verteilt wurden, unter

<Klassenbuch> | <Abwesenheiten>.

Hier kdnnen Sie beispielsweise als Klassenlehrer/Klassenvorstand zu den noch nicht entschuldigten
Abwesenheiten SMS verfassen und Sie an die betroffenen Schuler bzw. deren Eltern versenden.
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Klasse Schililer Suche Zeitraum
2b v -Ale- ME A 2 |01.09.2014 05.07.2015 Aktuslles Schuliahr
Klassenfiter aktivieren Abwesenheitsgrund Status Sortierung
Gelischte Datensitze anzeigen| - Alle - v | -Alle- v Klasse, Schiler. Datr v
Auswahl - 5 .
Art Benutzer Schiiler Klasse Kl-Leh Von Beginn Bis Ende Grund Status
7 V B hh Amila 2a BX 11.022015 10115 11.022015 11:00 Kr 2
FRXED B nh Amila 2b BI,BJJ 28.01.2015 10:15 28.01.2015 11:00 Kr 2
FREE B nnE Behice  2b BI.BJJ 18022015 10:15 18.022015 11:00 Kr P
F# K E[@ by hhiehrer David 2b BI,BJJ 10122014 11355 10122014 12:40 Kr 2P
kg hh Edna 2b Bl BJJ 27.022015 08:15 27.022015 0830 Kr ‘?
kg1 hhlehrer Elisabeth 2b Bl BJJ 17.11.2014 1155 17112014 12:40 Arzt ? Kontr

911 204

Versand Uber Abwesenheiten

2.9 Aufgaben fir alle (Fehlerticket-System)

Ist in einem Klassenzimmer die Beamer-Lampe defekt oder ist ein PC in einem PC-Labor
auszutauschen, so ist es vorteilhaft, wenn der Schaden sofort gemeldet werden kann. Dies ist nun mit
dem neuen Fehlerticket-System von WebUntis moglich. Unmittelbar nach Meldung eines Problems ist
dieses fur alle Kolleginnen und Kollegen sofort sichtbar. Das vermeidet Doppelmeldungen und der fur die
Reparatur zustandigen Sachbearbeiter kann das Ticket umgehend bearbeiten.

Die Vorgehensweise wird wie folgt in drei Schritte unterteilt:

¢ Vorbereitung
e Tickets erstellen

* Tickets zuweisen

2.9.1 Vorbereitungen

Unter <Stammdaten> | <Aufgabenarten> miissen zunachst Aufgaben definiert werden, die als Ticket
das heif3t als allgemeine Fehlermeldung behandelt werden sollen. Diesen Aufgaben kénnen auch
Benutzer zugewiesen werden, die als Empfanger dieser Aufgaben in Frage kommen.
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Kurzname

HT

Langname
echnik

o Aufgaben dieser Art als Ticket behandeln )

(-]

« Hausmeister Erweiterte Auswahl x

Abbr Ausgewahlte Elemente ) Verfiigbare Elemente

«# Hausmeister

Eearbeiter

unbekannt

Fan
dir
ids
KB
o LeM
Untis @

weil

Alle auswahlen || Reset |

Ubernehmen || Schiieflen

Fir das Lehrerkollegium und das sonstige Personal werden folgende Rechteeinstellungen empfohlen:

2.9.2 Tickets erstellen

Tickets (Schadensmeldungen) kénnen mit diesen Rechten ganz leicht Uber die Klassenbuchseite erstellt
werden. Ganz unten im Klassenbuch des Unterrichts, finden Sie den Button "Ticket erstellen”, der
folgende Ansicht 6ffnet, in der die Unterrichtslehrer Tickets anlegen kénnen:

Neues Ticket

Titel Ticketart
Beamer defekt Haustechnik
Text

Der Beamer funktioniert nicht. Bitte
reparieren/warten/neu kaufen.. .|

Raum
Werkr X

Speichern | | Abbrechen
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Alle Lehrer sehen nun auf Ihrer Startseite, dass der Beamer derzeit nicht funktioniert.

Letzte Anmeldung: ---

Status Aufgabenart Raum Titel Text von Benutzer v Zugewiesen an
Offen Haustechnik Werkr Beamer defekt Der Beamer funktioniert nicht.... Ander

2.9.3 Tickets bearbeiten

Die Mitarbeiter der Haustechnik kénnen nun diese Tickets selbstandig ibernehmen. Nach dem Login
wird ihnen auf der Heute-Seite folgendes angezeigt:

Status Aufgabenart Titel Text Filligkeitsdatum von Benutzer v

offen Haustechnik Beamer defekt Der Beamer funktioniert nicht.... 09.01.2019 Ander
Der zweite Button Gbernimmt das Ticket fiir den eingeloggten Benutzer.

Die Aufgabe kann nun vom Sachbearbeiter mit einer Bemerkung versehen, einem anderen Benutzer
zugewiesen und der Status ("Erledigt", "in Bearbeitung") geandert werden.
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Ticket X
Titel Ticketart
Beamer defekt \ \Haustechnik
Text

Der Beamer funktioniert nicht. Bitte
reparieren/warten/neu kaufen...

von Benutzer

Ander

Betroffener Raum

Werkr X

Status - Zugewiesen

Bemerkung

H Hinzufiigen |

Zuweisen an | Techniker

| Erledigt | | In Bearbeitung

Abbrechen

Andert sich der Status einer Aufgabe, so wird der Ersteller des Tickets mittels Nachricht verstandigt.

Empfanger

Ander

Nachricht

Automatische Benachrichtigung - Der Status des Tickets wurde auf Zugewiesen geandert.

Benutzer: Techniker
Raum: Werkr Aufgabenart: Haustechnik Text: Der Beamer funktioniert nicht. Bitte reparieren/warten/neu kaufen...
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3.1

Ist eine Aufgabe "erledigt" so verschwindet sie aus der Liste der Aufgaben. Wie alle anderen Aufgaben
findet man sie natiirlich noch in der Liste der Aufgaben unter <Unterricht> | <Aufgaben>.

Lehrkrafte

Die Gruppe der Lehrer wird wohl die meisten Eintrage in WebUntis machen, deshalb ist ihr hier ein
grof3er Abschnitt gewidmet.

Neben den Grundfunktionen der Beauskunftung, die im Abschnitt WebUntis Grundpaket schon
beschrieben wurden, haben die Lehrer auch die Moéglichkeit, die Unterrichte einzusehen, und in vielen
Fallen muss z. B. bei geteilten Unterrichten definiert werden, welche Schiiler an welchem Unterricht
teilnehmen. Das funktioniert Gber Schilergruppen .

Weiters gibt es hier ein groRes Kapitel zum Klassenbuch , wo neben anderen Themen die Erfassung
der Abwesenheiten und der Lehrstoffeintrdge beschrieben werden. Im Kapitel zum Modul Termin wird
erklart, wie man einen Raumwechsel durchfihren oder Rdume und Ressourcen buchen kann und vieles
mehr.

In diesem groRen Kapitel werden somit alle notwendigen Informationen behandelt, um das Arbeiten mit
WebUntis fiir Lehrpersonen zu erleichtern.

Unterricht

Mein Unterricht

Informationen Uber den eigenen Unterricht kdnnen im Menu <Unterricht> | <Mein Unterricht> abgerufen
werden. Bei geteilten Unterrichten kénnen Sie hier Gber die Schilergruppen definieren, welche Schiiler
tatsachlich diesen Unterricht besuchen.

Die Schaltflaichen bei <Termine> bieten einen Uberblick zu jeder einzelnen Unterrichtsstunde.

Uber den Button "Abwesenheit melden" kénnen sich Lehrer selbst abwesend melden, vorausgesetzt das
notige Recht (Abwesenheitsmeldung) ist vergeben. Selbst angelegte Abwesenheiten sind ebenfalls hier
ersichtlich. Des Weiteren kdnnen in diesem Bereich auch die Anmeldungen zu Sprechstunden
eingesehen werden.
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Mein Unternicht Gauss

Aldivitatsart Zeitraum
| <Auswahl> v |[16.07.2018 |- [21.07.2018 | - |/Akiuelle Woche K -
Aktivitatsart Klasse Schillergruppe Fach Lehrer Wst Termine Schiller Schiilergruppen Berichte
NB_-_-_----__E
Unterricht Gauss 19.09.2017 31.08.2018 H B & o i
f ﬁ Unterricht 2a,3a, 2b Mat Gauss, Ander 1  19.09.2017 31.08.2018 B & e [
# B Unterricht 3a Gz Gauss 2 19.09.2017 31.08.2018 H B & e 7Y
# [E Untericht 33 Mat Gauss 4 19.09.2017 31.08.2018 7 H & 2p 7Y
# B Unterricht b Gz Gauss 2 19.09.2017 31.08.2018 HH & e [
# B3 Unterricht 4 Gz Gauss 2 19.09.2017 31.08.2018 B & e 7Y
# B Unterricht 4 Mat Gauss, Ander 4  19.09.2017 31.08.2018 HH & e [

Abwesenheiten

Art Von Bis Beginn Ende Grund Text
f x bz 18.07.2018 18.07.2018 08:00 09:40 016

Pausenaufsichten

Lehrer Termine Berichte

| Abwesenheit melden | | Bericht | | Anmeldung zur Sprechstunde

Unter <Mein Unterricht> kann jeder Lehrer jenen Schilern, die seinen Unterricht besuchen, auch eine
Nachricht oder eine SMS schicken.



Aldivitatsart Zeitraum

<Auswahl= ¥ | 16.07.2018 21.07.2018 Alduelle Woche ¢
Art  Aktivitdtsart Klasse Schillergruppe Fach Lehrer Wst Von Bis Termine Schiller Schiilergruppen Berichte
& (O Sprechstunde 1a SPT Gauss 1 19.09.2017 31082018 [F 4 2g &
# B Untericht 1b Wk  Gauss 2 19.09.2017 31.08 2048 T3] 3] » 7Y
e Eleckiniemichi L W, . TH [y e P o PravTy g zé
o 2]
o ®
Lehrer: Gauss, Fach: Wk, Klasse: 1b £ 2@
Familienname Vorname Geschlecht Klasse Eintrittsdatum Austrittsdatum Noten g fé
1 Beclk Niklas o 1b 17.12.2010 i 2 @
2 Berger Maximilian g® 1b 04.01.2011 i
3 Frank Iax o 1b 10.01.2011 i
4 Friedrich Marc a 1b 28.01.201 i
5  Fuchs Leni g 1b  29.03.2011 e
6  Ginther Marie g b 16.01.2011 i
7 Hahn Lucas a 1b 15.02.2011 it
8  Huber Lea g b 10.04.2011 i
9 Jung Luca a 1b 21.02.2011 it
10 Kaiser Lena g 1b 04.04.2011 i
11 Keller Maria g 1b 22.01.2011 bitg
12 Lang Leonie g 1b 17.03.2011 vﬂv
13 Mayer Laura {g 1b 16.04.2011 {1;
14 Méller Lisa g 1b 05.03.2011 g
15 Peters Leon " 1b 23.03.2011 iz
16 Roth Moritz o 1b 23.12.2010 iz
17 Scholz Lina g b 11.03.2011 birg
18 Schubert Luis o 1b 09.02.2011 ﬁj;
19 Vogel Maja 9 b 03.02.2011 i
20 Weil Louisa 9 b 27.02.2011 i
21 Winkler Mia g 1b 20122010 iy
» E-Mail Adressen
| Moten eintragen | | Gesamtnote | | Notenschemen zum Unterricht | | Berichte + ||| Machricht senden = ||

Tagesunterricht

Uber <Tagesunterricht Lehrer> und <Tagesunterricht Klasse> rufen Sie den Unterricht des Lehrers oder
der Klasse fiir den im Kalender ausgewahlten Tag aus. Uber die angezeigten Unterrichte kénnen Sie -
ausgestattet mit den entsprechenden Rechten - z.B. das Klassenbuch 6ffnen, neue Prifungen anlegen,
Unterrichtsstunden verlegen oder entfallen lassen, zusatzliche Stunden eintragen, etc.
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3.2

Auswahl Art Std. Von Bis Klasse Lehrer Fach Raum Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben
B 1 0800 0845 3b  Hugo His @HD X E @
2 0855 0940 3b  Hugo Gw @HDXE E @
3 0950 1035 4 Hugo His R3a @ D X G 1 & iy
4 1045 11:30 4 Huge D Ria @H D X G IR & s

Bericht Bericht Tagesibersicht Lehrer Machricht senden +

Tipp: Verwendung der "Info zur Stunde"

An dieser Stelle sehen Sie das 'i'-Symbol. Diese Funktionalitat ermdglicht Ihnen als Lehrkraft eine
Information zur Stunde zu verfassen. Diese Information wird im Stundenplan von Ihren Schiilern gelesen
Somit haben Sie eine simple Methode um zum Beispiel ad-hoc Erinnerungsnotizen direkt an der
Unterrichtsstunde anzuhangen. Die Info zur Stunde kann nattirlich auch direkt im Stundenplan verfasst
werden.

Hinweis: Fehlende Funktionen
Sollten Funktionen nicht sichtbar sein dann sind entweder die entsprechenden Rechte deaktiviert oder es
fehlen notwendige WebUntis Module.

Priufungen in WebUntis

In WebUntis kénnen Sie als Lehrkraft Prifungen anlegen. Um die Benotungebenfalls durchzufiihren,
bendtigt Ihre Schule ein zusatzliches WebUntis-Modul namens "elektronisches Klassenbuch".

Schilergruppen

An vielen Unterrichten nehmen alle Schiiler einer Klasse teil. Es gibt aber auch Unterrichte, an denen nur
ein Teil einer Klasse oder Teile von verschiedenen Klassen teilnehmen.

Achtung: Alle Schiiler der Klasse
Wenn alle Schiiler der Klasse am Unterricht teilnehmen, ist es nicht notwendig fiir diesen Unterricht
Schilergruppen anzulegen.

Um die Stundenplane flr jeden einzelnen Schiler korrekt auszugeben, und um das Klassenbuch
vernunftig nutzen zu kdnnen, muss WebUntis nun mitgeteilt werden, welcher Schiler welchen Unterricht
bei welchem Lehrer besucht.

Die Zuteilung der Schiiler zu diesen geteilten Unterrichten funktioniert nun tber die Schilergruppen unter
<Unterricht> | <Mein Unterricht> | Symbol in der Spalte "Schiilergruppe” .

Das Grundprinzip der Schilergruppen ist folgendes:
e Jedem Unterricht, an dem nicht alle Schiler einer Klasse teilnehmen, wird eine eindeutige
Schilergruppe zugeordnet. Dem Sport-Unterricht der Knaben der Klasse 5A beispielsweise die Gruppe

"Knaben_Sport_5A".

¢ Dieser Schilergruppe werden dann einzelne Schiiler zugeordnet, beispielsweise die mannlichen
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3.2.1

Schiiler der Klasse 5A.

e Eine Schiilergruppe kann nur einem einzigen Unterricht zugeordnet werden.

Hinweis: Schiilergruppen in Untis

Diese Schiilergruppen sollten bereits vom Stundenplaner in Untis eingetragen sein. Fachlehrer kdnnen
anschliel®end in WebUntis diesen Schilergruppen SchiilerDiese Schulergruppen sollten bereits vom
Stundenplanerin Untis eingetragensein. Fachlehrer kénnen anschliefiend in WebUntis diesen
Schiilergruppen Schiilerzuordnen. Somit wird in Untis nur der Schiilergruppen-"Container" (also nur der

Name) angelegt und in WebUntis mit Schiilern "beflllt" (Schiler zugeordnet).

Schiiler zuordnen

Wenn einem Unterricht schon eine Schiilergruppe zugeordnet ist, dann finden Sie in der Spalte
"Schulergruppen” unter <Unterricht> | <Mein Unterricht> neben den drei Képfen auch noch ein Symbol

mit nur einem Kopf.

Mit einem Klick auf diesen Kopf kénnen Sie nun die Schiiler der Schiilergruppe zuordnen bzw. die

Zuordnung andern.

Altivitatsart Zeitraum
<Auswahl> v | 12507 2016 30072016 Aktuelle Woche o
Art  Aktivitdtsart Klasse Schiilergruppe Fach Lehrer  Wst Von Bis Termine
V4 Unterricht  1a, 1b, 2a, 2b Gw Hugo 2 04072016 30062017 A A H G &
V4 Unterricht ~ 2a His  Hugo 2 04072016 30062017 B F H G &
V4 Unterricht ~ 2a, 2b, 3a E 2azb3a E  Hugo,Rub 1 04072016 30.062017 [
V4 Unterricht  3a Gw  Hugo 2 04072016 30062017 [ M
V4 Unterricht  3b Gw Hugo 2 04072016 30062017 [{
V4 Unterricht__ 3b His _Hugo 2 04072016 30062017 FI R il @
7 Unterric
Klasse: 2
V4 Unterricl) senvierz
V4 Unterricl = & & ¢
Aumwabl Familienname Vomame Geschiecht Klasse Katalognummer von Bis Text
Bericht Meuer Ly & . e & - .
Backer Amelis g 2a o
o Fischer Fhilipp & 2a ]
Fischar Sofia ] 2a 0
b Hofimann Anton 4 2a ]
Klein Chariotle @ 2a 0
v Kach Een [ 2a ]
o Lorenz Noah 4 2a 0
d Meyer Sara 2 2a ]
0 Meyer Sophle g 2a a
" Midller Oskar o 2a ] 4
12 Neumann Elias [ 4 2a ]
13 Richier Carla 4 23 0
14 Schifer Antonia g 2a 0
o 15 Schmidt Paul 2a ]

Schiiler Schiilergruppen Berichte

(SN SN SN SN SN SN SH SN 5

2
2

2
2
2
2
2

g .

@ @ @ W 6 W e W

Sie sehen nun eine Liste der Schiiler, die an dem ausgewahlten Unterricht teilnehmen kdnnen. Haken

Sie in der Spalte "Auswahl" all jene Schiler an, die am betreffenden Unterricht teilnehmen und klicken

Sie dann auf Speichern.
Im Von-Bis-Bereich kénnen Sie den Zeitbereich angeben, in dem die Schiiler in dieser Schiilergruppe
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integriert sein sollen. Liegt ein Schuler auRerhalb dieses Bereiches wird er automatisch von WebUntis
aus der jeweiligen Schiilergruppe genommen. Hier ist eine Bearbeitung der Von-Bis-Daten per
Zusammenspiel mit dem Hauptkalender in WebUntis (rechts oben) mdglich.

Auswahlfunktionen

Die verschiedenen Auswahlfunktionen sollen den Lehrern dabei helfen die Schilergruppen moglichst
einfach zu selektieren. Folgende Auswahlfunktionen stehen lhnen zur Verfigung:

Wabhlt alle Schiiler aus

Deaktiviert alle ausgewahlten Schiler

Stellt den Ausgangszustand wieder her

Invertierung: alle deaktivierten Elemente werden aktiviert und vice versa
Aktiviert alle mannlichen Schiler

Aktiviert alle weiblichen Schulerinnen

oo % BB X4

Aktiviert alle inter/diversen Schilerinnen

Kopiert die aktuelle Auswahl in eine (interne) Zwischenablage

Stellt den in der internen Zwischenablage abgelegten Zustand wieder her

Tipp: Kopieren und Einfligen

Es ist nicht mdglich, eine Schulergruppe mehreren Unterrichten zuzuordnen. Sie kénnen jedoch die
Schiilerzuordnung in die Zwischenablage kopieren und dann bei einer anderen Schiilergruppe wieder
einfigen. So kénnen Sie schnell idente Schilerzuordnungen mehreren Unterrichten zuteilen.

3.2.2 Wildcards

Die Bezeichnung der Schiilergruppe ist frei wahlbar. Es sind auch sprechende Bezeichnungen wie
.Basketball-Unterstufe* moglich. Um die Eingabe von Schiilergruppen zu erleichtern wurde eine Reihe
von Wildcards definiert.

Wildcard Muster

? FACH_KLASSE
Untis bleibt jedoch im Edit-Modus, damit man den Vorschlag direkt editieren kann

FACH

FACH_KLASS5E_LEHRER

FACH_KLASSE_RAUM

FACH_LEHRER

B (wn [ & | | @

FACH_LEHRER_RALUM

| Zeilentext 1_Klasse (Das Zeichen ,Pipe” = Tastenkombination ALT-GR und <)

Zeilentext 1 wird als Schillergruppe ibernommen

Per Serienanderung z.B. @_# eingeben. Dann erhalt die Schilergruppe auch noch eine
Durchnummerierung: D_1, E_2, Tw_3, usw. Wichtig bei der Seriendnderung der Schiilergruppe ist, dass
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3.3

das Feld vorher LEER ist bzw. die alte Schulergruppe vorher geldscht wird. Nicht jeder Unterricht muss
mit einer Schillergruppe versehen werden.

Die Bezeichnung flir konstant zusammengesetzte Schiilergruppe fir einen Unterricht muss auch tber

alle Perioden hinweg dieselbe sein. Auch bei Raum oder Lehreranderungen darf die Bezeichnung nicht
geandert werden. Etwaige Anderungen der Schiilergruppe haben Auswirkungen auf das Klassenbuch und
sollen nur im Rahmen einer neuen Periode erfolgen.

3l

7% Klasse 1a [Gauss) / Klasse

i I RENR RTL# - OR= &8 £#2 P&

U-Me |+ KL Mvpl Wst | Jst Lehrer  Fach Klasse(n)} Fachraum  Stammraum | Schilergruppe

7 @23 2 Ander IS 12 Werkr

11 4,1 2 Hugo = 1aib2a2b Ria

3 5 Arist Mat 1a R1a

33 5 Arist E 1a R1a

35 2 Callas | Mus 1a R1a

39 2 15 | Ke 1a Ri1a o
9TIT Bereich auswahlen \)

o - .. Eingabe von ... und dann .... I

Schillergruppe 0) Schilergruppe @) Schillergruppe OJ Schillergruppe @‘

WEk_1a_Ander 1 TEXT_1 Wh_1a_Werkr
Gw_1alb?a?b_Hugo 2 TEXT_2 Gw_1alb2a?b_R1a
Mat_1a_Arist 3 TEXT 3 Mat_1a_R1a
E_1a_Arist 4 TEXT_4 E_1a_R1a
A 7
$ # TEXT # %

Klassenbuch

Die wichtigsten Funktionen des elektronischen Klassenbuches sind die Erfassung der Abwesenheiten
der Schiiler sowie der Lehrstoffeintrag. Uber den Tagesunterricht oder den Stundenplan kdnnen Sie das
Klassenbuch zu einer ganz bestimmten Unterrichtsstunde 6ffnen.
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Unterricht des Lehrers Hugo am 25.07 2016

Auswahl Art 5td. Von Bis Klasse Lehrer Fach Raum assenbuch Lehrstoff Hausaufgaben

[J B 1 0300 0845 3b  Hugo His @ » ¥ . E )
[0 B 2 0855 0940 3b  Hugo Gw @E D X & )
[l @& 3 0950 1035 4 Hugo His R3a @ @ & ¥ G 11 & iy
O B 4 1045 1130 4 Hugo D Ria @EH @D XE R & )

| Bericht | | Bericht Tagesiubersicht Lehrer | | Machricht senden + |

Die Klassenbuchseite zeigt Ihnen - mit oder ohne Bild - an, welche Schiler an lhrem Unterricht
teilnehmen sollten. Ist ein Schiler nicht da, kdnnen Sie ihn mit wenigen Mausklicks als abwesend
markieren.

4 Schiiler im Unterricht (21) , Befreiungen: 1

|y &

Oder mit einem Klick auf den griinen Haken:
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LN FuchsEmiy @ Konig Daniel
"a:: Wi B |
Hler? L

e

i Serres
- vesend [osumiEs Kriger Sophia
; V4

Herrmann Charlotte

Lang Felix

Im unteren Bereich kénnen Sie den Lehrstoff dieser Unterrichtsstunde eintragen.

Details zu diesen zwei Funktionen sowie Informationen zu anderen Méglichkeiten wie
Klassenbucheintrage, Klassendienste, Hausaufgaben und Prifungen finden Sie in den folgenden
Kapiteln.

3.3.1 Aufruf Klassenbuch

Startseite

Unter den aktuellen Tagesmeldungen der Heute-Seite erscheint am BegriiRungsbildschirm eine Liste der
Unterrichtsstunden des aktuellen Tages.

Zu dieser Liste gelangen Sie auch, indem Sie den Menipunkt <Tagesunterricht Lehrer> oder <Mein
Unterricht> aus dem Menu <Unterricht> aufrufen.

Auswahl Art 5td. Von Bis Klasse Lehrer Fach Raum assenbuch Lehrstoff Hausaufgaben
B 1 0300 0845 3b  Hugo His @HD X * & it
BE 2 0855 0940 3b  Hugo Gw @HD XG I3 E a4
B 2 0950 10:35 4 Hugo His R3a @ [@ % ¥ & 02 E )
B 4 1045 1130 4 Hugo D Ria @EH @D X G IR E 4t

| Bericht | | Bericht Tagesibersicht Lehrer | | Machricht senden + |

Betatigen Sie zum Offnen des Klassenbuches die Schaltflache <Klassenbuch>.
Aus dem Stundenplan

Wenn Sie im Stundenplan auf eine Unterrichtsstunde klicken, erscheinen die Details zur Stunde. Auch
hier finden Sie die Schaltflache <Klassenbuch> (erster Button ganz links) mit der Sie eben dieses 6ffnen
kénnen.
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3.3.2 Die Klassenbuchseite

Auf der gedffneten Klassenbuchseite finden Sie verschiedene Abschnitte, die Sie durch einen Klick auf
den jeweils kleinen Pfeil ein- und ausblenden kénnen.

- 8
Klasse 4

Lehrer Hugo
Fach His

1

Amenabar Luis Koch Niklas ke Neumann Rafael Schréder Philipp
< < Y& A4 v

Bauer Noah ] " ) Krause-Ben Richter Oskar Schulz Maximilian
< = , 7 B v

Hnﬁ‘mann Mla Mller Leonie Wolf Paula
4 ) i 4
|
Hofmann Emil Neumann-Carla Schneider Luis i Zimmermann Siman
, b g | I
‘E Klein Paul @

“% =

&

o2 ‘ abwesend ‘ | verspétet | + Abwesenheiten wurden kontrolliert Noten eintragen ‘ | Machricht senden +
Y
Auswahl
Schiiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
# B2 KrauseBen 25.07.2016 09:50 25072016 U 1035 ofien
# B NeumannCarla 25.07.2016 09:50 25.07.2016 Y 10:35 offen
# B SchneiderLisa 25.07.2016 09:50 25072016 1035 offen
Verlangern
S = ZS &
2.Weltkrieg Buch S. 33 - Zusammentassung
Y ~, .

<. Zimmermann Simon 25.07.2016 10:21  Besondere Leistung im Unterric... apLehrer Crdner Amenabar Luis
Ordner Bauer Noah
KS Fernandez Alejandro

KS Stv.  Bauer Noah

AAAA
605 B

Von oben nach unten finden Sie die folgenden Abschnitte:

e Unterricht

¢ Prufungen

e Schiler im Unterricht
e Abwesende Schiler
e Lehrstoff

¢ Hausaufgabe

¢ Klassenbucheintrage
¢ Klassendienste
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3.3.3

3.3.31

Schiillerabwesenheiten

Die Abwesenheiten der Schiler konnen entweder zentral im Sekretariat oder direkt vom jeweiligen Lehrer
in der Unterrichtsstunde erfasst werden.

Mit entsprechender Berechtigung kénnen auch Schiiler ihre eigenen Abwesenheiten eintragen/melden.
Neuerfassung

Um die Abwesenheit eines Schiilers zu erfassen setzen Sie das Hakchen links neben dem Namen des
betroffenen Schilers und betatigen Sie die Schaltflache <abwesend>.

Hinweis: Griiner Haken
Falls eine Abwesenheit flr einen einzigen Schuler angelegt wird, kénnen Sie auch Uber den griinen
Haken den Schiiler abwesend setzen.

Walf Paula @
f’? 31?- i Meue Abwesenheit X

Schiiler

\Von Bis

25.07.2016 25.07.2016

Beginnzeit Endzeit
0950 15:10

Abwesenheitsgrund
Erkrankung v

Text
Anruf von Vater.

Speichern Schlielien

Tragen Sie nun die Details zur Abwesenheit ein. In der Regel werden Sie dabei die voreingestellten
Beginn- und Endzeiten lhrer Unterrichtsstunde nicht verandern. Sollte ein passender Abwesenheitsgrund
definiert sein, so tragen Sie ihn ein. Falls Innen der Abwesenheitsgrund des Schiilers nicht bekannt ist,
kdnnen Sie dieses Feld auch leer lassen. AulRerdem haben Sie noch die Mdglichkeit einen erlauternden
Text einzugeben. Diese Informationen kdnnen auch im Nachhinein verandert werden.
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3.3.3.2

3.3.3.3

e,
Auswahl
Schiiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
# = Schneiderlisa 25.07.2016 09:50 25.07.2016 1035 offen
| # = WolfPaula 25.07.2016 09:50 25.07.2016 Y1510 Krank offen  Anrufvon Vater. |

Verlangern

Der eingetragene Schiler erscheint nun ebenfalls in der Liste der abwesenden Schiiler.

Hinweis: Abwesenheiten miissen kontrolliert werden

Sind keine Schiiler abwesend, klicken Sie auf die Schaltflache < Abwesenheiten kontrolliert>. Damit wird
im System vermerkt, dass die Stunde bearbeitet wurde; sie scheint dann auch nicht mehr bei den "
Offenen Stunden " auf.

Zu spat kommende Schiiler

Erscheint ein Schiler mit Verspatung zum Unterricht, so kdnnen Sie die eingegebene Abwesenheit
einfach verkiirzen. Betatigen Sie dazu den Button <Abwesenheit verkiirzen> direkt im Feld <Abwesende
Schiiler>. Damit wird die Abwesenheit automatisch auf die aktuelle Systemzeit verkiirzt, es sind keine
weiteren Eingaben notwendig.

il
Auswahl
Schiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
# Ba  SchneiderLisa 25072016 09:50 25072016 Ug10:35 offen
# B WolfPaula 25.07.2016 09:50 25.07.2016 510 Krank ofien  Anrufvon Vater.

Werlangerr

Alternativ dazu kénnen Sie auch auf die Schaltflache <Bearbeiten> (Stiftsymbol) klicken und die Uhrzeit
manuell verandern.

Abwesenheiten verlangern

Schiilerabwesenheiten missen nicht fur jede Stunde neu eingegeben werden. Hat der Lehrer der 1.
Unterrichtsstunde beispielsweise eine Schilerabwesenheit bereits eingegeben, so braucht diese in der
2. Stunde lediglich verlangert zu werden.

Betatigen Sie in diesem Fall die Schaltflache <Abwesenheit verlangern> im Bereich <Abwesende
Schiiler>. Die Abwesenheit wird dann entsprechend bis zu dem Ende der Stunde verlangert. Dies ist
einerseits schneller und bewirkt aullerdem, dass bei Doppel- oder Blockstunden nicht jede Stunde
einzeln erfasst werden muss.

=N
Auswahl
Schiiler Vion Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
# [  SchneiderLisa 25.07.2016 09:50 25.07.2016 Ug10:35 offen
ﬁ% Waolf Paula 25.07.2016 0950 25.07.2016 103 Krank offen  Anrufvon Vater.

Verlangern
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3.3.34

Alternativ dazu kénnen Sie auch auf die Schaltflache <Bearbeiten> mit dem Stiftsymbol klicken und die
Uhrzeit manuell verandern.

Hinweis: Abwesenheit bis Tagesende oder Unterrichtsende

Beachten Sie bitte, dass das automatische Setzen der Endzeit einer Abwesenheit abhangig von den
getroffenen Klassenbuch-Einstellungen lhrer Administration ist. Hier gibt es die Mdglichkeiten: Ende des
Unterrichtes, Ende des Schultages des Schilers oder fixe Uhrzeit als Endzeit einer Abwesenheit.

Abwesenheit unterbrechen

Schiilerabwesenheiten konnen unterbrochen werden. Dies ist beispielsweise sinnvoll, wenn ein Schiler
zwar krankgemeldet ist, fir eine wichtige Klassenarbeit aber dennoch - allerdings nur fir diese eine
Stunde - in die Schule kommt.

Klicken Sie dazu im Bereich <Abwesende Schiiler> auf den Editierungs-Knopf der Abwesenheit des
jeweiligen Schilers. AnschlieRend wahlen Sie den Button <Neue Unterbrechung der Abwesenheit> aus
und treffen im darauf erscheinenden Dialog die notwendigen Einstellungen wie Beginn- und Endzeit und
Text.
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3.3.3.5

i,
Auswahl
Schiiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
Schneider Lisa 25.07.2016 09:50 25072016 WY 10:35 offen
Wolf Paula 25.07.2016 09:50 25072016 Wa1035 Krank offen  Anrufvon Vate
Verlangern \
Abwesenheit \ X 6
Meue Unterbrechung der Abwesenheit X
Schiiler
Wolf Paula
7 B Schiiler
o s Wolf Paula
25.07.2016 25.07.2
25.07.2016 09:50 - 10:35
Beginnzeit Endzeit
0950 10:35
Datum
. — 25.07.2016
Keine Unterbrechungen :
Beginnzeit Endzeit
Abwesenheitsgrund 10:00 10:20
| Erkrankung v | ' |
Text
Text Paula kam zur Priifung
Anruf von Vater.
| Speichern || Schlieften
Aufgegeben am 25.07 2016 10:33:58 von gplehrer I
Geandert am  25.07 2016 10:20:26 von gplehrer
Speichern || Léschen || Schlielten
schiiler
Waolf Paula
Ven Bis
25.07 2016 2507 2016
Beginnzeit Endzeit

=5
|y 3¢ 25.07.2015 10:00 - 10:20 Paula kam zur Prumngl

Unterbrechungen kdnnen direkt im Editierungsmodus der Abwesenheit geldscht oder bearbeitet werden.

Abwesenheiten l6schen

Abwesenheiten von Schiilern, die im Klassenbuchfenster als abwesend aufscheinen, konnen mittels der
Schaltflache <Bearbeiten> geléscht werden.
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Abwesenheit X
Schiiler
Wolf Paula
\on Bis
25.07.2016 25.07.2016
Beginnzeit Endzeit
09:50 10:35

=22
# ¥ 25.07.201610:00 - 10:20 Paula kam zur Priifung

Abwesenheitsgrund
Erkrankung v

Text
Anruf von Vater

Aufgegeben am 25.07.2016 10:33:58 von gplehrer
23.07.2016 10:20:26 von gplehrer

Schlielien

Geandert am

Speichern Lischen

Achtung: Léschen nur gewisse Zeitspanne moglich

Aus Sicherheitsgriinden kann eine Abwesenheit nur bis spatestens eine Stunde nach dem Erfassen
geléscht werden. Dieser Zeitraum kann von lhrem WebUntis-Administrator in den Klassenbuch-
Einstellungen verandert werden.

3.3.3.6 Hoherwertige Schulveranstaltungen

Nimmt ein Schiler an einer sogenannten hoherwertigen Schulveranstaltung (z.B. eine Veranstaltung aus
Untis) teil, so wird er im Unterricht einer zeitgleichen niederwertigeren Schulveranstaltung als potentiell
abwesend markiert.

Beispiel

Einige Schiler der 2a nehmen flir eine Stunde an einer Schulveranstaltung teil:
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3.3.4

Q00O

e

Klasse 7a 7b. 3a 2@ Aktivitat 11:40 - 12:25 2a 2b
Lehrer Hugo

Fach E
=y

¥ - . = = -
2. £ - %

Diese Schiiler erscheinen nun im Regelunterricht durchgestrichen und mit einem Symbol. Dieses
Symbol bedeutet, dass der Schiler wahrscheinlich nicht an diesem Unterricht teilnimmt und daher auch
nicht abwesend gesetzt werden muss.

Lehrstoffeingabe

Zum Erfassen des Lehrinhaltes gibt es mehrere Mdglichkeiten.
Schneller Eintrag

Klicken Sie auf der Klassenbuchseite des Unterrichts direkt in den Bereich "Lehrstoff" in die Textzeile
und tragen Sie den Lehrstoff ein. Speichern Sie per Button "Speichern".

Eintrag in eigenem Fenster

Klicken Sie auf die Schaltflache <Bearbeiten> im Bereich "Lehrstoff". Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem
Sie den Lehrstoff eingeben kénnen.
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3.3.5

" > Lehrstoff x

Writing Skills | Klasse 2a,2b,3a

Lehrer Hugo

Fach E

Datum 27.07.2016 11:40 - 12:25

Lehrstoff
Writing Skills I

Hier kéinnen Sie den
Lehrstoff der Vorstunde
libernehmen.

@20.0?.2015 Mi  Audio Training f
1 13.07.2016 Mi Listening Skills Practice f'

™ 0B.07.2016 Mi Listening Comprehensions f

Lehriorm Mummer
Teamwork ¥ 4 | Meu nummerieran
Anmerkung

Speichern | | Ubernehmen || Schliefien

Geandert am 25.07.2016 11:18:17 von gpLehrer

Neben der Erfassung des Lehrstoffes kdnnen Sie hier den Lehrstoff der Vorstunden einsehen und ggf.
Ubernehmen/kopieren, die Lehrform wie z.b. "Teamwork" auswahlen, der Stunde eine Nummer zuordnen
und eine beliebige Anmerkung hinzufiigen.

Berichte zum Unterricht

Unter dem Menipunkt <Unterricht> | <Mein Unterricht> finden Sie eine Liste aller Ihrer Unterrichte.
Wenn Sie dort auf die Schaltflache <Berichte> klicken, kdnnen Sie unterschiedliche Berichte zu dem
selektierten Unterricht anzeigen und ausdrucken. Die meisten Berichte kdnnen als pdf-Datei, als csv-
Datei oder als Excel-Datei ausgegeben werden.
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Arbeitsbericht

2]

goaaa &

Arbeitsbericht mit Lehrformen
Tagesibersicht Lehrer

Fehlzeiten pro Unterricht pro Schiiler
Fehlzeiten pro Unterricht pro Stunde

Fehlstundenmatrix

EEEEE

Schiiler im Unterricht
Schiler im Unterricht mit Bild

Noten pro Schiiler

i B
Ba

Noten pro Klasse
ICS Kalender

FEEEEEEEGEES

Beispiel Arbeitsbericht

ohne Seitenumbriche

| ohne Eintrage

Notennamen ausgeben

Schuljahr : 2016/2017

Arbeitsbericht zum Unterricht

25.07.2016 - 30.07.2016,

Klasse: 4, Fach: Geschichte

Unterrichtsstunden 2 1:30

Datum Tag | Std Lehrer Thema

25.07.2016 |Mo |3 Hugo 2.Weltkrieg

28.07.2016 | Do 2 Hugo 1) Auswirkungen der Weltkriege auf Europa

Beispiel Fehlstundenmatrix

Dieser Bericht gibt eine Tabelle mit allen Schilern und Unterrichtstagen aus. Dieser Bericht kdnnte zum
Erfassen der fehlenden Schiiler dienen, wenn nicht in jedem Klassenzimmer ein PC zur Verfiigung steht
und keine UntisMobile App mit Offline-Funktionalitat verwendet wird.
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Schuljahr : 2014/2
Fehlstundenmatrix

Fach BU, Lehrer BI (BI),B]] (BJ]), Klasse 2b, Schillergruppe BU_2bi

B R e R R B r R B e e B
Amila 2a
Andreas wd» FFFEFEFFFEFETEFE
Aylin 2 FEFFFFEFE
Behice 2b
Daniel 2b
David b
Depnis 2b

™ ==~ T o P

Beispiel Bericht Schiiler im Unterricht

Schuljahr : 2016/

Schiiler im Unterricht

Klasse: 4, Fach:His, Lehrer: Hugo,

Familienname Vorname Geschl. Klasse Eintritt Austritt
1 Amenabar Luis w 4
2 Bauer Noah m 4
3  Braun David m 4
4 Cruz Mdnica m 4
5 Dominguez Serrano Luis m 1
6 ernandez lejandro

Beispiel Fehlzeiten pro Unterricht

Schuljahr: 2016/20

Fehlzeiten pro Unterricht

25.07.2016 - 30.07.2016,

Klasse: 4, Fach: His, Schiilergruppe: , Lehrer: Hugo Unterrichtsstunden 2 1:30
Schiiler Datum Fehlstd, Zeit Abwesenheitsgrund ENr Erledigt
Schneider Lisa 25.7. 1 09:30-10:35

Summe 1 0:45 50% Summe (zdhlend) 1 0:45 50 %

davon unent, 1 0:45 50 % davon unent. 1 0:45 50 %
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3.3.6

Klassenbucheintrage

Klassenbucheintrage sind - wie der Name schon sagt - "offizielle" Eintrage im Klassenbuch. Es kann
sich dabei etwa um den Vermerk von disziplinaren VerstéRen wahrend des Unterrichts handeln.

Dementsprechend ist es auch méglich, solche Eintragungen fiir die ganze Klasse bzw. einzelne Schiler
durchzufihren.

Das Fenster flr Klassenbucheintrage 6ffnet sich nach einem Klick auf die Schaltflache <Neu> im Feld
<Klassenbucheintrage> im elektronischen Klassenbuch.

Klassenbucheintrag X

Klasse 4
Lehrer Hugo
Fach His

Datum Zeit
25.07 2016 09:50

Schiiler Klazse
Amenabar Luis 4
Bauer Moah

Eraun David

Cruz Manica

Dominguez Serrano L

Fernandez Alejandro

Fischer Louisa

Fischer Maja

Frank Lara

Hartmann Emilia -

Eintragskategorie
Tadel

Klassenbucheintrag
David stért den Unterricht. |

Moch migliche Zeichen: |B72
Speichern Schliefien
Sie kénnen in diesem Fenster einzelne Schiiler (mittels <STRG>-Klick) oder die ganze Klasse

selektieren. Wahlen Sie eine fiir den Eintrag geeignete Eintragskategorie und tragen Sie in dem dafir
vorgesehenen Feld einen Kommentar ein. Vergessen Sie nicht lhre Eingaben zu <Speichern>.
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3.3.7

Die Eintragungskategorien werden von lhrem Klassenbuch-Administrator festgelegt und kénnen vom
einzelnen Lehrer nicht gedndert werden. Auch die Einstellung wie lange Eintrage angezeigt werden, kann
von Ihrem Administrator angepasst werden.

Hausaufgaben

Im Bereich "Hausaufgaben" sehen Sie die aktuell noch offenen Hausaufgaben, die in diesem Unterricht
vorhanden sind. Im folgenden Beispiel sehen wir, dass die Hausaufgabe vom 16.1. heute fallig ist. Die
nachsten Hausaufgaben (17.1. und 18.1) sind noch nicht fallig, da das Datum noch nicht erreicht wurde.

-~ fi}
Buch &. 33

Zusammenfassung zur Geschichte
Buch S. 36 - Beispiele 4 bis 8

Neu anlegen von Hausaufgaben
Klicken Sie auf das Symbol mit dem Haus und wahlen Sie anschlieend den Button "Neue

Hausaufgabe" aus.

e

Sie sehen ein Fenster, in dem Sie das Falligkeitsdatum, den Hausaufgaben-Text, eine Bemerkung und
einen Anhang auswahlen/eintragen kdnnen:

;%_b ~

31.01.2019

Buch S. 33

Abgabe per interner Nachricht und Dateiablage

Dateiablage... | Keine Datei ausgewahlt.

Erstellen
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3.3.8

Ein Klick auf "Erstellen" legt die Hausaufgabe an, welche je nach Rechte-Einstellung durch Ihre
Administration, auch Ihre Schiler des Unterrichts sehen kénnen.

Hinweis: Hausaufgaben "erledigen™.

Vergessen Sie nicht die kontrollierten bzw. eingesammelten Hausaufgaben auf "erledigt" zu setzen.
Offnen Sie die Hausaufgaben und klicken Sie in der Ubersicht auf das Hakchen, um die Hausaufgabe zu
erledigen.

Offene Stunden

Stunden, fir die die erforderlichen Eintrage noch nicht vorgenommen wurden, finden Sie gesammelt unter
dem MenUpunkt "Offene Stunden/Lehrer". In dieser Liste werden einerseits Stunden erfasst, in denen
noch kein Lehrstoff eingetragen ist, andererseits Unterrichte, bei denen die Abwesenheit der Schiler
nicht kontrolliert wurde.

Mit dem Auswahl-Feld bei "Eintragung" kdnnen Sie die Liste auf jene Unterrichte einschranken, bei
denen nur der Lehrstoff oder nur die Abwesenheiten nicht eingetragen wurden.

Von [16.07.2018 - 19.07.2013 Offene Stunden: 13, Unterrichisstunden: 13

Eintragung | - Alle - v Bericht

Auswahl Klasse Fach Datum Von Bis  Art Raum Klassenbuch
3a Gz Mo 16.07.2012 10:45 11:30 R3a UH F’
3a Mat Mo 16.07.2013 11:40 1225 R3a 2 %
4 Tw Di  17.07.2013 038:00 0845 Twr , R3b [ﬂd %
4 Tw Di  17.07.2012 0855 00:40 Twr , R3b []H %
3b Gz Di  17.07.2012 0950 1035 R2b [ﬂ&l %
3b Gz Di  17.07.2018 1045 11:30 R2b 2 Eh
1b Wk Di  17.07.2012 1320 1415 Werkr UH F’
1b W Di  17.07.2012 1425 1510 Werkr UH ?
4 Gz Mi  12.07.2012 02:00 0845 R3b 2 ?
3a Mat Mi 15072013 10:45 11:30 Fia [ﬂd %
2a,2b, 3a FoMat Mi 18072012 1140 1225 R2p, R3a []H F‘
3a Gz Do 19.07.2012 09:50 1035 R3a UH ?

3a Mat Do 19.07.2018 1045 11:30 F3a [ﬂd%
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3.3.9

In der Liste wird optisch angezeigt, ob die Abwesenheiten bzw. der Lehrstoff schon erledigt sind.

Um Abwesenheiten einzutragen, klicken Sie auf das Klassenbuchsymbol mit dem Warndreieck und um
Lehrstoff nachtraglich zu erfassen, klicken Sie auf das Symbol mit den Blichern und einem Warndreieck.

Offene Stunden Klasse

Unter <Klassenbuch> | <Offene Stunden/Klasse> haben z.B. Klassenlehrer die Mdglichkeit samtliche
noch offenen Stunden Ihrer Klasse zu betrachten. Hier kdnnen Sie direkt sehen in welchen
Unterrichtstunden Ihrer Klasse noch kein Lehrstoff eingetragen wurde oder wo noch keine
Anwesenheitskontrolle durchgefiihrt wurde.

Mit dem Auswahl-Feld bei "Eintragung" kdnnen Sie die Liste auf jene Unterrichte einschranken, bei
denen nur der Lehrstoff oder nur die Abwesenheiten nicht eingetragen wurden.

Von |16.07.2018 -19.07.2018 Offene Stunden: 24, Unterrichtsstunden: 24
Klassen | 1a v | Lehrer | - Alle - ¥ | Einfragung | - Alle - v Bericht Nachricht senden
Auswahl Lehrer Klasse Fach Datum Von Bis Art Raum Klassenbuch

Arist 1a E Mo 16.07.2018 0800 0845 R1a UM Eh
Callas 1a Mus Mo 16.07.2018 0855 09:40 Ria w;ﬂ E!L
Cer 1a Bio Mo 16.07.2018 0950 10:35 Fia UM En
Rub 1a, 1b SportK Mo 16.07.2018 10:45 11:30 Th1 [Dd En
Arist 1a, 1b SportM Mo 16.07.2018 10:45 11:30 Th2 UM En
Arist 1a Mat Di  17.07.2018 0800 0845 Ria [Dd E!L
Arist 1a E Di  17.07.2018 0855 09:40 Ria w;ﬂ E!L
Callas 1a Ke Di  17.07.2018 0950 10:35 F1a Wd E‘l\.
Callas 1a Ke Di  17.07.2018 1045 11:20 R1a UM En
Nobel 1a Rel Di  17.07.2018 11:40 1225 R1a [Dd E{L

In der Liste wird optisch angezeigt, ob die Abwesenheiten bzw. der Lehrstoff schon erledigt sind.

Um Abwesenheiten einzutragen, klicken Sie auf das Klassenbuchsymbol mit dem Warndreieck und um
Lehrstoff nachtraglich zu erfassen, klicken Sie auf das Symbol mit den Biichern und einem Warndreieck.

Uber den Button "Nachricht senden" kdnnen Sie eine Nachricht direkt an die betroffenen Lehrer senden
welche noch offen Stunden haben.

3.3.10 Prufungen

In WebUntis kénnen Prifungen eingegeben und bearbeitet werden. Eine Prifungsplanung gibt Ihnen
einen interaktiven Uberblick tiber die Verteilung der Priifungen in den verschiedenen Klassen - tragen Sie
hier bequem lhre Prifungen ein und verwalten Sie diese.

Ihr WebUntis Administrator kann einige Parameter fiir die Priifungen definieren, wie die Prifungsarten,
Notenschemen, Gewichtungsfaktoren der einzelnen Priifungsarten oder die Anzahl der Prifungen, die
einem Schdler in einem gewissen Zeitraum zugemutet werden kénnen oder die gesetzlich bestimmt
sind.
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Kurze Erklarung zu den einzelnen Begriffen in WebUntis

Eine Prifungsart beschreibt die Art der tatsachlichen Prifung, z. B. eine schriftliche Prifung oder eine
mundliche Stundenwiederholung.

Ein Notenschema beschreibt das Schema der Benotung, z. B. ware eine Notenschema fir eine
Osterreichische schriftliche Prifung ("Schularbeit") 1 bis 5.

Gewichtungsfaktoren beeinflussen die Gewichtung der einzelnen Prifungen bei der Gesamtnoten-
Beurteilung. Hat eine schriftliche Prifung den Gewichtsfaktor 2 im Vergleich zu einer miindlichen
Stundenwiederholung mit einem Gewichtungsfaktor 1, so "zahlen" schriftliche Priifungen doppelt so viel
bei der Beurteilung am Ende des Semesters bzw. des Schuljahres.

3.3.10.1 Notenerfassung

Benotung der Schiiler

Bei der Notenerfassung unterscheiden wir zwischen zwei Arten:

1. Benotung ohne eine eigene Prifung in WebUntis - geeignet fiir z. B. spontane miindliche
Stundenwiederholungen

2. Benotung mit einer eigenen Prifung in WebUntis - geeignet fir z. B. schriftliche Prifungen/Klausuren/
Schularbeiten.

Benotung ohne Priufung

Soll beispielsweise die Mitarbeit einzelner Schiiler wahrend einer Unterrichtsstunde benotet werden, so
reicht es das Klassenbuch aufzurufen und den Button <Note eintragen> zu betétigen:

Bauer Sara @

bAer Oskar
| |[Note eintragen

Es 6ffnet sich das Fenster zur Noteneingabe.
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10.01.2019

Abbrechen

Sobald eine Prifungsart im Feld "Prifungsart" gewahlt wird, kdnnen zwei Szenarien entstehen:

1. die Administration der Schule hat bereits ein Notenschema fiir die Priifungsart zugewiesen, welche
auch automatisch tbernommen und dementsprechend angezeigt wird.

2. die Administration der Schule hat kein Notenschema fiir die ausgewahlte Priifungsart zugewiesen und
die Lehrkraft kann selbst eins der angebotenen Notenschemen auswahlen.

Die Ansicht fiir die Auswahl mit der schriftlichen Priifung sieht folgendermalien aus:
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SP X w
Schema SP xw
Text
Positive Steigerung von 4 auf 2 v
10.01.2019

Abbrechen

Wie Sie sehen, kdnnen Sie hier nicht nur die Prifungsart und das Notenschema auswahlen, sondern
eine Note aus dem Schema bestimmen und einen optionalen Text verfassen.

Sobald Sie die Benotung gespeichert haben, sehen Sie folgendes Symbol zusatzlich beim Namen:

Bauer Sara Hoffmann Paula
Y& v

Becker Oskar Jung Hanna
Q¢7 ny

Wie Sie vielleicht schon erkannt haben, zeigt hier WebUntis weitere Symbole an, wenn Sie mit dem
Mauszeiger Uber die Schiiler navigieren:
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Bauer Sara @ He
7 %ald

Bec! skar u
Notenibersicht

Uber die Noteniibersicht gelangen Sie zur Ubersicht aller Noten der Schiilerin in Inrem Unterricht.

Klasse 3a
Lehrer Cer
ach E
Prifungsart Zeitraum
- Alle - ¥ | 09.07.2018 02.06.2019 Aktuelles Schuljahr
Datum Priifungsart Note Bemerkung Priifung Text

/ 10.01.2019 Schriftliche Prafung 2 Positive Steigerung von 4 auf 2
Ein Element gefunden 1

Berichte:

BES

Noteneingabe

Zurilick

Hinweis: Notenschemen per default
Falls Sie Notenschemen zu Prifungsarten fix zuweisen wollen, kdnnen Sie das pro Unterricht abbilden:
<Unterricht> | <Mein Unterricht> | Button "Schiler im Unterricht" | Button "Notenschemen zum

Unterricht".

Noteniibersicht

Bereits eingetragene Noten kénnen auch Ubersichtlicher im Gesamtnotenuberblick aufgelistet werden:
<Unterricht> | <Mein Unterricht> | Button "Schiler im Unterricht" | Button "Gesamtnote". Dort haben Sie
vertikal alle Schiiler aufgelistet, die Sie auswahlen kénnen. Auf der rechten Seite ist es mdglich fur
einzelne Prifungsarten Noten einzutragen. Die Gesamtnoteneintragung aus unserem letzten Beispiel:
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Lehrer: Cer +2018/2019
Fach: E

Kl -3
asse 2 Notenvorschlag Bemerkung Note

< | e
Bauer Sara Ilj
Becker Oskar
Fischer Mia v 8P -0% 2(0,00)

Friedrich Julia
Fuchs Lisa 10.01.2019 Positive Steigerung von 4 auf 2 2

Speichern

Gunther Klara
Hahn Jakaob
Hahn Maria
Hoffmann Paula
Jung Hanna

| Zuruck |

Benotung mehrerer Schiiler

Sollen mehrere Schiiler benotet werden, so ist es im Klassenbuch des jeweiligen Unterrichtes mdglich,
den Button "Noten eintragen" im Klassenbuch auszuwahlen und die Noten schnell und direkt allen
Schiilern zu vergeben:

Schneider Maximiliar Wolf Sophia
' '
Scholz Lucas
; Noteneingabe - E - 11.01.2019 (08:00 - 08:45) X
4
Mliert I Noten emtragenl | Nachricht senden +
SP
Schiiler Note Bemerkung
Bauer Sara =]

Becker Oskar
Fischer Mia
Friedrich Julia
Fuchs Lisa
Gunther Klara
Hahn Jakob
Hahn Maria
Hofimann Paula
Jung Hanna
Jung Marc
Keller Julian
Klein Sofia
Koch Rafael
Lang Luca
Meyer Niklas
Moller Luis v

Speichern ‘ | Schlielen
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Benotung mit Priifung

In der Regel werden Klassenarbeiten oder andere schriftliche Prifungen zunachst in WebUntis als
Prifung eingegeben .

Fr.11.01.

3a Cer
E R3a

Klicken Sie auf diese Unterrichtsstunde. Die Details zur Stunde 6ffnen sich nun, wo Sie tber die
Schaltflache "Prifung bearbeiten" zu den Prifungsdetails gelangen.

= E-3a

R s 1B =

E Unterricht

[EF SP: Priifung 1 von 3 v
& N
& 3 )
= Cer v
B R3a v

Die Prifungsdetails:
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11.01.2019 08:00 - 08:45E, 3a
Cer

Fugewiesene Lehrer
0&:00-08:45 Cer

Réume
R3a

Mame
[Prafung 1 von 3 |

Text
Erste Prifung im neuen Semester

Rickgabe am Rickgabe durch

Motenschema:
Schema SP

Moten eintragen | | Motenstatistik k

Durchschnittsnote: 0

Aufgegeben am  10.01.2019 14:08:50 von Cer
Geandert am 10.01.2019 14:08:50 von Cer

Bericht:

| Speichern | | Andemn | | Lischen | | Zurick |

Uber den Button <Andern> kénnen Sie hier u. A. folgende Informationen aktualisieren: Priifungsart,

ausgewahlte Schiler, Name der Priifung und Text.

Die Schaltflache <Noten eintragen> 6ffnet nun die Ansicht zur Benotung aller Schiiler der Priifung:
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Noteneingabe - Priifung 1 von 3 (Schriftliche Priifung) X
Schiiler Mote Bemerkung
Bauer Sara 2 X
Becker Oskar 1 X
Fischer Mia 1 X

Hier kdnnen Sie nun die individuellen Noten pro Schiiler (und ggfs. Bemerkungen dazu) eingeben und
speichern.

Tipp: Verwendung von Tabulator
Falls Sie rasch die Liste der Schiler benoten méchten, empfehlen wir die Nutzung des Tabulators, um
mit dem Mauscursor in die nachste Zeile zu springen.

Nach dem Speichern haben Sie Uber die Schaltflache <Notenstatistik> Zugriff auf eine Statistik zu den
Noten und auf eine Berechnung der Durchschnittsnoten.

Moten eintragen Motenstatistik » Note Anzahl

. 1 6
Durchschnitisnote: 2 68

2 9
Aufgegeben am 10.01.2019 14:05:50 von 3 8
Geandert am 100012019 14:15:49 von 4 5
Bericht @8 < s

= Durchschnittsnote | 2,68

P o 3

Speichern Andern Laschen =umme 3161

Hinweis: Zugriff auf Priifungen

Zur Benotung kdénnen Priifungen auch tber andere Pfade erreicht werden: z.B. (iber <Unterricht> |
<Prifungen>, <Unterricht> | <Mein Unterricht> | Button "Termine" | Unterricht wahlen und zur
Klassenbuch-Hauptseite navigieren, <Stundenplan> | <Lehrer">.

Eine Liste lhrer Prifungen finden Sie unter <Unterricht> | <Prifungen>:

Art Klasse Lehrer Fach Zeitraum
- Alle - v | -Alle- ¥ | Cer v || - Alle - ¥ ||09.07.2018 02.06.2019 Aktuelles Schuljahr
Auswahl . -
Art Name Klasse Datum Von Bis Fach Lehrer Raum Aufgegebenam Rickgabe am Text
/ * 1"‘5 SP Prifung1von3 3a 11.01.2019 08:00 08:45 E Cer R3a 10.01.2019 14:08 Erste Priifung im neuen Semester

Ein Element gefunden.1
Bericht Prifungen nach Art Prifungskalender + Prifungsplanung Prifungstbersicht + Leere Eintrdge nicht anzeigen
Hinweis: Sie kénnen Priifungen zu einer Unterrichtsstunde immer direkt (iber den Link ﬂ eingeben.

Loschen
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Noteniibersicht - Auflistung der eingetragenen Noten
Im Folgenden werden verschiedene Mdglichkeiten der Betrachtung der eingetragenen Noten beschrieben.

Uber die Hauptseite des Klassenbuches - z. B. iiber <Unterricht> | <Tagesunterricht Lehrer> |
<Klassenbuch>:

Amgnabar Luis @@
Q/T Klasse 4

Lehrer Huge

Fach His
Priifungsart Zeitraum
- Alle - ¥ | 04.07.2016 30.06.2017 Aktuelles Schuljahr

Datum Prifungsart Note Bemerkung Prifung Text
25072016 Wiederholung +
f 21.07.2016 Wiederholung ~

ﬁ' 11.07 2016 Wiederholung +
3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

Berichte:

BEs

| Moteneingabe |

| Zuruck |

Uber die Gesamtnotenibersicht - <Unterricht> | <Mein Unterricht> | <Schiiler im Unterricht> | Button
<Gesamtnote>:
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Lehrer: Hugo ~ 1. Semester

Fach: His
Klasse: 4
Notenvorschlag Bemerkung Note
- [
Amenabar Luis -
Bauer Moah :
Braun David v WH - 0% 22.33)
Cruz Manica -
Dominguez Serrano Lui 11.07.2016 R
7 -~
Fernandez Alejandro 21.07.2018
Fischer Louisa 25.07.2016 .
Fischer Maja
Frank Lara
L8
Hartmann Emilia 2. Semester
+ 2016/2017
Notenvorschlag Bemerkung Note

Uber die Berichte zum Unterricht : zu finden unter <Unterricht> | <Mein Unterricht> | <Berichte>.

Arbeitsbericht

Arbeitsbericht mit Lehrformen

Fehlzeiten pro Unterricht pro Schiler
Fehlzeiten pro Unterricht pro Stunde
(K]

Tagesubersicht Lehrer

Fehlstundenmatrix
Schiler im Unterricht

Schiuler im Unterricht mit Bild

daaaa

ohne Seitenumbrliche

ohne Eintrage

Noten pro Schuler

Noten pro Klasse

ga

Notennamen ausgeben

ICS Kalender

3.3.10.2 Eingabe einer Prifung

Geben Sie Prifungen so ein, dass Sie im Stundenplan auf die erste Stunde klicken, in der die Prifung
abgehalten werden soll. Sie kdnnen auch uber lhren persdnlichen Tagesunterricht (<Unterricht> |
<Tagesunterricht Lehrer>) eine neue Prifung anlegen.

Beispiel
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Klicken Sie im Stundenplan auf die erste Unterrichtsstunde, in der die Prifung stattfinden soll:

Fr.

Wahlen Sie anschlieRend den Button "Neue Prifung™:

QR 4 2| &« @ x

=] Unterricht @

Gehen Sie in den folgenden Ansichten so vor wie im vorigen Kapitel beschrieben : wahlen Sie eine
Prufungsart, die Schiiler, die Bezeichnung und den Text.

Hinweis: Zugriff auf Priifungen
Die eingetragene Prifung finden Sie z.B. auf der Hauptseite des elektronischen Klassenbuches, unter
<Unterricht> | <Priifungen>, in der Ubersicht zu Ihrem Tagesunterricht (iber <Unterricht> |

<Tagesunterricht Lehrer> oder in den Einzelterminen lhres Unterrichts in <Unterricht> | <Mein
Unterricht>.

Achtung: Richtiges Fach verwenden
Es ist wichtig, dass eine Priifung zum "richtigen" Unterricht in Bezug auf das Fach aber nicht unbedingt

zur richtigen Zeit eingetragen werden muss. Die Zeit (auch das Datum) kann nach der Wahl beliebig
verandert werden, der Bezug zum Unterricht (zum Fach) nicht.

Es ist ebenfalls mdglich im Rahmen einer Priifung mehrere Aufsichtslehrer zu einem Zeitbereich
zuzuteilen.
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Prafung 27.07 2016 09:50 - 10:35 His, 2a
Hugo

Bezeichnung
Lehrstoff Juli

Text

Zugewiesene Lehrer
a3 09:50 Hugo ¥ ||ander ¥
e 3¢ | 10:20 Hugo X || Curie X
Raume

Kit

FPhys

Ps1

Ps2

R2a -

| Zurick | | Speichern Abbrechen

Ihr WebUntis-Administrator muss hierfiir weitere Rechte freischalten, um die Auswahl der Aufsichtslehrer
und Prifungsraume zu ermdglichen.

3.3.10.3 Notenmatrix

Unter <Unterricht> | <Mein Unterricht> | Button "Schiler im Unterricht" | Button "Notenmatrix" sehen Sie
eine Matrixansicht mit allen Prifungen, Noten und Schilern des Unterrichts:
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‘){\q
O N
; (‘J(gb (\0@ E}Q}\Qc; \\}(\2
'Y , o 5 &
¥ L & &S SR
& & P N AN
35
) 3 Q\‘h e Q,\Q: \(;;. 019 éC’ K &
N v & v N
1 Bauer Sara == 1 ] 5
2 Becker Oskar - 2 5 o
3 Fischer Mia - 2 ] .
4 Friedrich Julia - 2 5 )
5 Fuchs Lisa - 2 ’ .
6 Gunther Klara - 3 5 A

Hier konnen Sie direkt in die einzelnen Felder klicken, um Schiler zu benoten. Die anschlieRende
Ansicht wurde bereits in den vorigen Kapiteln behandelt:

Schema SP X v

Abbrechen

Vergeben Sie hier die Note des Schiilers und fiigen Sie optional einen Text hinzu.

Hinweis: Gesamtnotenvorschlag

Falls Sie an Ihrer Schule den Gesamtnotenvorschlag aktivieren mdchten, kontaktieren Sie lhre
Administration. Diese kann im Bereich der Notenschema-Stammdaten ein Gesamtnotenschema
zuweisen.
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3.3.10.4 Priifungslisten

Eine vollstandige Liste aller definierten Prifungen kann Gber <Unterricht> | <Prifungen> abgerufen

werden.
Art Klasse Lehrer Fach Zeitraum
[ Alle - ][~ Alle - [~ Alle - ~|[- alle - |[25.07 2016 30.07.2016 Aktuele Woche
D Gelischte Datensitze anzeigen
Auswahl .
| Art  Name Klasse Datum Von  Bis Fach Lehrer Raum Aufgegeben am Riickgabe am Text

O # ¥ [T & Pofung His  2a 27.07.2016 0950 10:35 His Hugo R2a 25.07.2016 14:25
O f’ ¥ @ ‘,;"'e; Prafung  Mat 1b 27.07.2016 1045 11:30 Mat  Asim R1b  25.07.2016 14:31
O # X [F & Prfung Mat  3a 28.07.2016 10:45 11:30 Mat Gauss R3a 25.07.2016 14:30
3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1
Bericht Prifungen nach Art Prifungskalender = Prifungskalender Prifungsbericht mit Moten + Prifungsibersicht = [ Leere Eintrage nicht anzeigen

Hinweis: Sie kinnen Prafungen zu einer Unterrichtsstunde immer direkt Gber den Link E eingeben.

Léschen

Mit den Auswahlfeldern oberhalb der Liste kann nach einzelnen Elementen (z.B. Prifungsart) bzw. nach
dem Zeitraum gefiltert werden.

Hinweis: Priifungen eingeben

Prufungen kénnen entweder direkt Gber Klick auf die betroffene Stunde im Stundenplan, <Unterricht> |
<Tagesunterricht Lehrer>, <Unterricht> | <Mein Unterricht> oder direkt im Klassenbuch Uber das Feld
<Prifung> eingegeben werden.

Prifungskalender

Der Prifungskalender zeigt alle Prifungen einer Klasse aufgelistet nach Fachern. Den Prifungskalender
finden Sie unter <Unterricht> | <Prifungen>.
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Priifungskalender fiir die Klasse Zb im Schuljahr 2014/2015

Stand: 07.04.2015
Lernzielkontrolle
Fach Lehrer Okt Nov Dez Jan Feb Mrz | Apr Mai Jun | Jul
E BLEBJ] | 22.1. I I | I
Priifung
Fach Lehrer Okt Nov Dez Jan Feb Mrz | Apr Mai Jun | Jul
ME SI ] [ 26.3. ] | ]
Schularbeit
Fach Lehrer Okt Nov Dez Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul
D BJJ,PX 253,
D PX 17.10. 12.12.
E Bl 21.10. 13.1.
E B1,BJJ,BY 8.4
E BIBY 14.4.(2)
M BJJ 2111
M SE 8.10. 17.12.
Test
Fach Lehrer Okt Nov Dez Jan Feb Mrz | Apr Mai Jun | Jul
M BJJ 28.11. | | | | |
Wiederholung
Fach Lehrer Okt Nov Dez Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul
BU B1B]J 13.4.
GW BJJKL 26,11
INF-EL | BJ] 2.1

3.3.10.5 Prifungsberichte

Prufungsubersicht

Ein viel genutzter Bericht ist die Priifungsiibersicht Klassen/Lehrer, die alle Prifungen aller Klassen/

Lehrer auf einem Kalenderblatt zusammenfasst.




Schuljahr : 2014/2015
Priifungskalender

Klasse = |7

£}
3
73
3
qE
T3
qF
%
4N

26.12.
29.12.
30.12.
3112
1.1
2.1.
5.1.
6.1,
7.1
8.1. D
9.1,
12.1. MM

13.1. M E|D EEE
14.1.

I5.1. E
16.1. E
19.1. E
20.1.

21.L M | FO | FO Rel-1]
22.1. E

e e

Prufungsbericht mit Noten

Ein Bericht mit allen Prifungsnoten zu allen Prifungen eines Lehrers

Schuljahr: 2016/
Priifungen
Lehrer Hugo, 04.07.2016 - 30.06.2017,
Art Name Klasse Fach Lehrer Datum  Riickgabeam Dauer Tor DS-Note
Pri'lﬁ_lng D 4 D Hugo 25.07.16 45 49/49 3,04
Noten
Familienname Vorname Klasse Note Bemerkung
Amenabar Luis 4 2
Bauer Noah 4 2
Braun David 4 3
Cruz Mdnica 4 4
Dominguez Serrano 4 4
L

Bericht Priifungskalender

Ein Bericht mit der Ubersicht (iber alle Priifungen.
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Testlizenz Gruber8Petters

A-2000 Stockerau

Prufungskalender 2016/2017

Stand: 25.07.2016
Priifungskalender fiir den Monat Juli im Schuljahr 2016/2017

27 28] 25 30) 1] [z 3

4 I 5 6 7 8 I 9 10]
3b - His - Priifung 4 - His - Priifung

11 I 12 13 14] 15| I 16 17|
4 - His - Wiederholung

18 I 19| 20 21 22 I 23 24
4 - His - Priiffung 3b - Gw - Priifung 3a - Gw - Wiederholung

25| I 26| 27 28| 29| I 30 31
4 - D - Priifung 1b - Mat - Priifung 3a - Mat - Priifung 4 - His - Priifung

2a - His - Priifung

3.3.10.6 Prufungsplanung

Die Prufungsplanung bzw. den Prifungskalender finden Sie unter <Unterricht> | <Prifungen> |
<Prufungsplanung>.

‘ Heute | Stundenplan | Unterricht ‘ Buchen | Klassenbuch ‘ Kurse | Administration
Mein Unterricht
Unterricht Klassen
Unterricht Schiler
Art K Priifungen rer Fach Zeitraum
SA " ||-[ aufgaben Alle - v | -Alle - ¥ [19.09.2017 31.05.2018 Aktuelles Schuljahr
Auswahl Art | Tagesunterricht Lehrer atum Von Bis Fach Lehrer Raum Aufgegebenam  Rickgabe am Text
# R g sa|TgesunterichtKiassen |oonig 4045 1430 E At Ria  03.07.20813:12
‘f’ b4 j'l‘“. SA  TestiTest 1a 05.07.2018 0855 0940 D Rub Ria 03.07.2018 13:30

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

| Bericht | | Priifungen nach Art | | Prifungskalender + || Prifungsplanung || Prifungshericht mit Noten - | | Prifungsibersicht +

Hinweis: Sie kdnnen Prifungen zu einer Unterrichtsstunde immer direkt Gber den Link eingeben.

Leere Eintrage nicht anzeigen

Mithilfe der Prufungsplanung kénnen Sie auf einfache und tbersichtliche Art Ihre Priifungen fir das
gesamte Schuljahr verplanen, da Sie zusatzlich zum Kalender einen guten Uberblick zu all Ihren
Prifungen (auch jene in anderen Unterrichten) und zu den Prifungen lhrer Schiler haben.

Wahlen Sie dazu im linken Bereich einen Unterricht und eine Prifungsart aus, anschlieRend sehen Sie
im Prifungskalender an welchen Tagen der Unterricht stattfindet (orange gefarbt). Klicken Sie nun auf
einen gewlinschten Tag um eine neue Prifung anzulegen.
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3.4

Brifunaca September Oktober November Dezember Januar Februar Mirz April Mai Juni Juli August
S Mi. Fr. Mo. Do. Do. So. Di. Fr. So. Mi.
Schularbeit - Do. Sa. Di. Fr. Fr. Mo. Mi. sa. Mo. Do.

Fr. so. M. sa. sa. Di. Do. so. Di. Fr.

. sa. Mo. Do. so. So. [ Fr. Mo. M. Sa.

o So. Di. Fr. Mo. Mo. Do. Sa. Di. Do. So.
Aktuelles Schuljahr -~ Mo. Mi. Sa. Di. Di. Fr. so. Mi. Fr. Mo,

Di. Do. So. Mi. Mi. Sa. Mo. Do. Sa. Di.

. Mi. Fr. Mo. Do. Do. So. Di. Fr. So. Mi.
o Do. sa. Di. Fr. Fr. Mo. Mi. sa. Mo. Do.

Alle ihre Prifungen anzeigen Fr. So. Mi. Sa. Sa. Di. Do. So. Di. Fr.

sa. Mo. Do. so. So. [ Fr. Mo. M. Sa.

Meln Unterricht So. Di. Fr. Mo. Mo. Do. sa. Di. Do. So.

Mo. Mi. Sa. D. Di. Fr. Se. Mi. Fr. Mo.

O-3b DL Do. so0. Mi. S | Mi. Sa. Mo. Do. Sa. Di.

Mi. Fr. Mo, Do. g a so. Di. Fr. so. Mi.

Ocz-3a Do. sa. Di. Fr. Fr. e Mi. sa. Mo. Do.

O Gz-3b Fr. so. Mi. sa. sa. Di. Do So. Di. Fr.

sa. Mo, Do. So. So. Mi. Fiosas Mo. Mi, sa,

O Gz-4 So. Di. Fr. Mo. Mo. Do. Sa. | Di Do. So.

Mo. Mi. Sa. Di. Di. Fr. So. N Fr. Mo.

O Mat-2a,3a,2b D. Do. so. Mi. Mi. sa. Mo. N sa, Di.

Mi. Fr. Mo. Do. Do. So. Di. Fr. N\ So. Mi.
@ Mat-3a Do. Sa. DI. Fr. Fr. Mo. Mi. sa._ N\ Mo Do.
O Mat-4 Fr. So. M. sa. sa. Di. Neue Prifung x
sa. Mo. Do. so. So. M.
O Mus-1a So. Di. Fr. Mo. Mo, Do. Kiassen 3a
Mo. Mi. Sa, Di. Di, Fr. Lehrer Gauss
O sPT-1a Di. Do. So. Mi. Mi. sa. Fech bist
Mi. Fr. Mo. Do. So. . .
O wk-1b = o o = ™5 Friifung zur 14,02.2018 08:00 - 08:45
I . Mi. sa. | Prifungsart
Schularbeit v
B4 Ihre Prufungen fur die ausgewahlite Art B Ihre Prufungen fur die ausgewsht
Datum
[ Thre Prafungen fur alle anderen Arten 2 Ihre Prufungen fur alle anderen A  [14.022018
Beginnzeit Endzeit
08:00 08:45

Farblegende der Wochentage

Dunkelgrau: Tage aufderhalb des Schuljahres.

Hellgrau: Sonn- und Feiertage.

Blau: Ferien

Orange: Tage an denen der ausgewahlte Unterricht stattfindet.
Weil}: Tage an denen der ausgewahlte Unterricht nicht stattfindet.

Je nach ausgewahltem Unterricht und ausgewabhlter Priifungsart auf der linken Seite, sehen Sie fiir
bereits existierende Priifungen Symbole mit folgender Legende:

B Thre Prufungen fur die Bi Ihre Prufungen fir die ausgewahlte Art und Bi Fremde Prifungen fur die
ausgewahlte Art anderen Klassen ausgewahlte Art

[3 Thre Prufungen fur alle anderen
Arten

[2 Fremde Prifungen flr alle anderen

[2 Ihre Prufungen fir alle anderen Arten und Klassen Arten

In der Priifungsplanung sehen Sie auch Vertretungen und Sondereinsatze falls diese existieren. Die
Anzeige findet im linken Bereich, unterhalb der einzelnen Unterrichte, statt.

Termin

Das Modul WebUntis Termin unterstiitzt Sie bei der Raum- und Ressourcenverwaltung. Ihr WebUntis
Administrator legt fest, welche Rdume bzw. Ressourcen Sie sofort buchen und welche Sie reservieren
kénnen. Reservierungen missen noch vom Raumadministrator bestatigt werden.

Abhangig von der Problemstellung gibt es verschiedene Funktionen:
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3.4.1

Raum / Ressourcenliste
Eine Raum- bzw. Ressourcenliste informiert Sie, welche Raume und Ressourcen vorhanden sind. Hier
kénnen verschiedene Parameter wie die Raumkapazitat erfasst sein.

Raumwechsel
Wenn Sie fir eine bestehende Stunde einen anderen Raum bendtigen, verwenden Sie den Raumwechsel

Raum buchen

Wenn Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt einen Raum bendtigen, dann kdnnen Sie das Uber Raum
buchen 16sen. Eine Raumbuchung erstellt eigentlich eine_Aktivitat mit dem Raum, d.h. ein zuséatzlicher
Unterricht wird angelegt.

Ressource buchen

Wenn Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt eine Ressource bendtigen, dann kénnen Sie das lber
Ressource buchen losen. Diese Funktion bucht tatsachlich nur die Ressource und stellt keine Aktivitat
dar.

Neue Aktivitat

Wenn Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt eine Aktivitat planen mochten, aber nicht unbedingt vom
Raum ausgehen wollen, dann legen Sie eine_neue Aktivitat an. Hier wird auch gleich ein Termin angelegt.

Neuer Unterricht
Ein neuer Unterricht dient auch zur Planung von Aktivitaten . Allerdings missen Sie bei der Erstellung
noch keinen Termin festlegen.

Zusatzliche Stunden
Zu Unterrichten die von Untis ibernommen wurden oder zu neu angelegten Unterrichten sowie zu allen
Aktivitaten kdnnen Sie zusatzliche Stunden verplanen.

Verabredungen
Sie kénnen eine Verabredung organisieren, an der andere Kollegen und vielleicht auch Klassen
teilnehmen.

Buchungsliste
Ihre Buchungslistezeigt Ihnen alle oben erwdhnten Aktivitdten an.

Raum- Ressourcenliste

Die Raum- bzw. Ressourcenliste kann tUber den Menupunkt <Buchen> aufgerufen werden. Sie
ermdglicht Ihnen, nach Rdumen oder Ressourcen mit bestimmten Ausstattungsmerkmalen zu suchen,
ohne dass deren Belegungsplan das Suchergebnis einschrankt.

Im Prinzip handelt es sich um eine Liste, auf die verschiedene Filter angewandt werden kdnnen.

Raumliste

Die Funktion <Raumliste> kénnen Sie im Menl <Buchen> des Navigationsmenls aufrufen.
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Ressourceart

Suchen

Ressourcenliste

Raumart
<Auswahl=
Raumgruppe
<Auswahl=
Kapazitat
TV, max.

0 0

Abteilung

¥ | =Auswahl= v
Gebaude

¥ | =Auswahl= T

Die Ressourceliste (<Buchen> | <Ressourceliste>) zeigt die Liste der an lhrer Schule vorhandenen
beweglichen Ressourcen. Wie bei der Raumliste kbnnen Sie auch hier verschiedene Filter einschalten.

Ressourceart

Instrument
Landkarte
Projektor

it aktueller Belegung

Suchen

Abteilung
<Auswahl=

Raum
<Auswahl=

Gebaude

<Auswahl=

Verantwortlicher

<Auswahl>

Mit aktivierter Option "Mit aktueller Belegung" zeigt sie dem zentralen Verantwortlichen an, in welcher
Stunde des aktuellen Tages eine Ressource zuletzt, bzw. in welcher Stunden des nachsten Tages (an
dem Buchungen prinzipiell mdglich sind) als nachstes gebucht ist.
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3.4.2

Ressource Langname 25.07.2016  26.07.2016
BenQ THE81 Full HD 3 BenQTHES1 Full HD 3D DLP-Frojektor

Crenova XPE4G0 LED  Crenova XFE460 LED

Diolphin Stradivari Dolphin Stradivari 14:25-16:15
Kochanski Guarneri Kochanski Guarneri del Gesl 15:54-16:14
Landkarte Afrika Landkarte Afrika

Landkarte Europa Landkarte Europa

Zuriick

Hinweis: Zusatzliche Rechte notwendig

Fir die Nutzung der Raum- und Ressourcenliste sind eigene Stammdaten-Rechte notwendig die vom
WebUntis-Administrator gesetzt werden kdnnen. Sollten diese Rechte nicht vorhanden sein, kann
alternativ die Raum- und Ressourcenibersicht unter dem Menlpunkt <Stundenplan> genutzt werden.

Raumwechsel fiir eine Unterrichtsstunde

Wenn Sie bei einem bestehenden Unterricht den Raum wechseln wollen, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Klicken Sie auf die Unterrichtsstunde, fiir die Sie den Raum &ndern wollen.

2a v & 23.07.2018 >
Mo. Di.
2a Callas 2a Callas 1a 1b
Mus R2a Ke R2a
2a Mobel 2a Callas 2a
Rel R2a Ke % R2a His
2a MNew 23, 2b Rub SportK Th1 2a
Mat R2a 2z, 2k Arist SportM Th2 His
2a Cer 2a Cer 2a
D R2a Bio R2a Rel
2a Cer 2a MNaw gj'gﬁ'ga b
E R2a Mat R2a ot

2z, 2b, 3a
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2. Es o6ffnen sich die Details zur Stunde. Klicken Sie in diesem Fenster auf die Schaltflache <Suche
nach freien Raumen>.

X

)8:55 - 09:40 Ke - Callas U-Nr 4100 ~

Q 85 &

E Unterricht € Info zur Unterrichtsstunde
8 ke

& 22

= Callas

B R2a

3. Es 6ffnet sich nun das Rauméanderungsfenster. Wahlen Sie nun in diesem Fenster einen freien Raum -
samtliche Filter, die Sie von der Raumliste kennen, stehen lhnen hier selbstverstandlich auch zur
Verflgung.
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Dienstag 24.07.2018
® Einzelstunde 0&:55 - 09:40
Stundenblock 08:00 - 09:40

Auswahl Buchen Raum Kapazitit Langname

49 ALE2Z © ALE2
49 ALEZ 0 ALE3
dg Kirche 0 Kirche
Kl 0 Schulkiche
|
g Phys O Physiksaal
Pseudoraum
a Pst 0 1(30)
Thi 0 Turnhalle 1
<
Th2 0 Turnhalle 2
|
| Buchen | | Chne Raum | Zurick |

Text

RZa

Raurmart
<Auswahl=

Ressourceart

Enddatum
24.07.2018

Anwenden

Kapazitat
min. max.
0 0
Abteilung
<Auswahl= v
Gebaude
<Auswahl= v

Raumgruppe
<Auswahl= v

Hinweis: Enddatum

Wenn Sie das Enddatum andern, kdnnen Sie diesen Raumwechsel auch fiir einen langeren Zeitraum
durchflihren. Wenn z.Bsp. der Raum fiir Fach BU am Montag geandert wird, werden alle Montags-

Unterrichtsstunden des Faches BU bis zum gewahlten Enddatum mit-geandert.

Diese Raumanderung wird im Stundenplan und in der Buchungsliste angezeigt.

23.07.2018 - 29.07.2018
Suche Suche austihren | ¥

A hl
uswa Art  Status Art Raum Tag Datum Von

Bi

s

Periodizitat

Bemerkung Anmerkung Schiiler Benutzer exportiert Aufgegeben am Buchung

/B R 3 & Thz | DI 2407.2013 0255 09:40 einmalg

Ein Element gefunden.1

Buchungsliste = | | Bestatigen | | Ablehnen | | Speichern | | Berichte

rc

23.07.2018 12:37:24 2
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3.4.21

Hinweis: Raumwechsel tiber "Mein Unterricht”
Sie kdnnen den Raumwechsel auch Uber <Unterricht> | <Mein Unterricht> | <Termine des Unterrichts
anzeigen> wiederum Uber die Schaltflache <Unterrichtsraum andern> durchfihren.

Zusatzlicher Raum

Neben der Option einen Unterrichtsraum zu andern, ist es in WebUntis auch méglich einen zusatzlichen
Raum zu buchen. In diesem Fall muss in der Auswahlliste die Option <Zusatzlicher Raum> ausgewahlt
werden. Somit kommt es statt einer Raumanderung zu einer Buchung eines zusatzlichen Raumes.

Mittwoch 27.07 2016
®* Einzelstunde 08:55 - 09:40

Stundenblock 08:55 - 10:35 z

Auswahl Buchen Raum Kapazitit Langname Text |R23 v |
8 Kit 0 Schulkiiche R2a
& Phys 0 Physiksaal <Zusatzlicher Raum>

@ Pseudoraum

Ps1 0 o
1(3b) Kapazitat
Jh.\,\ ora umart

Im Stundenplan:

2a Hugo
His Phys, R2a
In den Details zur Stunde:

@ Phys(---), R2a A

Physiksaal
Buch.-Nr.:
Klassenraum 2a
Kapazitat: 32
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3.4.3

Raume buchen

Es gibt verschiedene Methoden, Raume zu buchen, je nach Anforderung.

Wenn Sie gewisse Anforderungen an den Raum haben, mit dem Zeitpunkt aber flexibel sind, dann
buchen Sie am besten Uber den MenUpunkt <Stundenplan> | <Raumubersicht> .

Wenn Sie jedoch den genauen Zeitpunkt wissen, empfehlen wir, den Menlpunkt <Buchen> | <Raum

buchen> zu verwenden.

einmalig on Bis

taglich 25.07.2016 30.06.2017

widchentlich Beginnz et Endzeit
L 10:45 12:25

14 taglich

|T||:||'|5|t”|:|"| f'."ID D| f'."II DU Fr SEI SD

fortlaufend || = i

Zeithereich
Datumshereich

ganztagig

In beiden Fallen kénnen Sie die verfugbaren Rdume uber die folgenden Auswahlkriterien einschrénken:

Ressourceart

Raumart
Instument | [pyywem
Kapazitat
IHin. max.
0 1]
Maximale Belegung [%]
]
Suchen Abbrechen

Abteilung
- <Auswahl= T
Gebaude
<fuswahl= r

Raumgruppe
<Auswahl= v

Die Ressourcearten sind diejenigen, die Ihr WebUntis-Administrator fir Ihre Schule definiert hat. Die
anderen Informationen erhalt WebUntis anhand der Stammdaten der Raume. Dort sind Informationen zur
Kapazitat, Abteilung, Gebaude oder Raumgruppen enthalten.
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3.4.3.1 Raumiibersicht

Wenn Sie bei der Wahl des Termins einer Buchung flexibel sind, ist es am einfachsten, Raume Uber die
Raumiibersicht (<Stundenplan> | <Raumibersicht>) zu buchen.

Wahlen Sie zunachst einen, mehrere (iber <STRG>-Klick) oder alle Raume (liber die gleichnamige
Schaltflache) aus. Auf der rechten Seite des Fensters kdnnen Sie die angezeigten Rdume nach
Abteilung, Gebaude, Raumgruppe, Raumart, Kapazitat sowie Ressourceart filtern.
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Raumauswahl fur Raumabersicht

Ubersichtsformat

Zeitraum

Wan Bis

25072016 | | |30.062017 |~ |

Wochentag

@ Mo [ Di [ M [ Do []Fr []Sa [] So
Beginnzeit Endzeit

110:45 |»| [12:25 || | oanztagig

[ ] Stunden komprimiert darstellen

Raume Abteilung
| <Auswahl> v |

Gebaude
| <Auswahl> v |

Raumgruppe
| <Auswahl> v |

Raumart
| <Auswahl> v |

Kapazitat
rhin. max.

o Jo |

Ressourceart
Instrument N

| Weiter | | Alle Raume |
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Achtung: Anwenden klicken
Bitte klicken Sie auf die Schaltflache <Anwenden>, um Ihre Auswahlkriterien wirksam zu machen.

Erweiterte Suche

StandardmafRig wird in der Raumubersicht die komplette Woche dargestellt. Mitunter ist es aber
wulnschenswert, den angezeigten Bereich einzuschranken. Die Schaltflache <Erweiterte Suche> erlaubt
es, einen Filter zu definieren, um nur einzelne Tage bzw. Uhrzeiten auszugeben.

Won Bis
25072016 31.07 2016
Wochentag
Mo Di M Do Fr Sa S0
Beginnzeit Endzeit
00:00 00:50 ganztagig

Nachdem die gewiinschten Einstellungen getroffen wurden, erscheint am Bildschirm eine Ubersicht tiber
die Belegung der Raume in der aktuellen Woche bzw. im ausgewahlten Zeitbereich. Normaler Unterricht,
Reservierungen, Buchungen und abgelehnte Buchungen sind mit verschiedenen Farben gekennzeichnet.

Hinweis: Navigation mit dem Kalender
Die dargestellte Woche kann mittels des Kalenders im Navigationsmenu geandert werden. Beginn- und
Enddatum der gewahlten Woche wird in der Uberschriftszeile angezeigt.

Mo, 25.07.16  |Di, 26.07.16  |Mi, 27.07.16  |Do, 28.07.16 |JFr, 29.07.16 Sa, 30.07.16
(22 T I e e O 7 1 R e e Y o7 R e e ) W 7 I e R e 7 I e e Y 27 e e

o ] I = ] I = < i = 1 f
OB B0 B4 0135 02 DO RSSO 4 B4 O LB 3 D1 B DS S B 0 4 B 013 B D BN DR B S0 B4 DR B3 I B DOIE S0 B4 D B 2D BN DR BRI A B4 DI SN2 |

e

(]

el

nl
g
o8]

0
oy

i il 1
'y -

q

Eal
L=y

0
[
[

&
(]
(=g
i
I

o]
[ %]
]

|—|
=
||

—]
=
S

=

VW

Legende [ Freiz Stunde | [Untemicht || Nicht bestatigt | [Aktivitat | | Gespere Stunde | [ Fenen || Fenien (nichi buchbar) | [ Prifung | [Memetung |

| Zurick |
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Wenn Sie auf eine belegte Stunde klicken, dann erhalten Sie die Details zu dieser Stunde. Raume, zu

deren Buchung Ihnen die Berechtigung (vom Administrator erteilt) fehlt, sind in der ganzen Zeile grau
gekennzeichnet.

Buchen

Beim Klick auf eine freie Stunde erscheint ein Fenster, mit dem Sie den betreffenden Raum buchen
kénnen. Neben der Beginnzeit und der Dauer der Buchung kénnen je nach eingestelltem
Buchungsformat auch noch weitere Details fir die Buchung eingegeben werden, wie z.B. den
verantwortlichen Lehrer, Bemerkungen oder Art der Buchung (z.B. Unterricht, Sprechstunde,
Bereitschaft). Zusatzlich ist es mdglich alle E-Mail-Adressen der Lehrer per Knopfdruck hinzuzufiigen,
um diese automatisch Uber Statuséanderungen der Buchung benachrichtigen zu lassen.

® Buchen

Lehrer Klasse

« Hugo

B Firbig gekennzeichnete Elemente haben zur gleichen Zeit schon eine andere Aktivitat
Farbig gekennzeichnete Raume dirfen nur reserviert werden

Fach

His

Abteilung

Abteilung 1
Menge Verantwortlicher

0 Hugo Victor (gpLehrer) X ?‘
Art

Unterricht

Teilnehmer Kostenstelle

15

Bemerkung
Projektarbeit

Anmerkung

E-Mail Adresse
victor@hugo.com E-Mailadressen der Lehrer hinzufiigen

«| E-Mail-Benachrichtigung bei Status anderung

| Buchung sofort bestatigen

Speichern Zurick

Beachten Sie, dass bei der Anzeige der Klassen jene Elemente, die zum fraglichen Zeitpunkt Unterricht
haben, rot dargestellt werden. Bei entsprechender Berechtigung kann die Buchung auch gleich bestatigt
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werden. Mit der Schaltflache <Buchen> wird die Buchung abgeschlossen. Das Eingabefenster wird
daraufhin automatisch geschlossen und der Raumuberblick aktualisiert.

Ab WebUntis 2019 ist es mdglich auf dieser Ansicht ein Hakchen zu setzen, damit alle Lehrkrafte
automatisch benachrichtigt werden:

Lehrpersonen der Aktivitat
benachrichtigen

Bereits belegte Stunden

Sollten Sie einen Raum buchen wollen obwohl Sie zum angegeben Zeitpunkt Unterricht haben, werden
Ihnen folgende Optionen als mogliche Alternative vorgeschlagen:

Buchung X

Den Raum im Unterricht mit Phys ersetzen
® 09:50-10:35, Klasse: 2a, Fach: His, Raum: R2a

Einen zusétzlichen Raum fir den Unterricht buchen
09:50-10:35, Klasse: 2a, Fach: His, Raum: R2a

Buchen

Speichern Zurick

3.4.3.2 Suche nach freien Raumen

Wenn Sie den genauen Termin Ihrer Buchung kennen, finden Sie einen geeigneten Raum am besten
Uber den Menupunkt <Buchen> | <Raum buchen>.

Das gewtinschte Datum und die Uhrzeit kann im oberen Bereich eingestellt werden.
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einmalig Wion Bis Zeithereich
taglich 25.07.2016 30.06.2017 Datumsbereich
. ) Beginnzeit Endzeit ——
wichentlich 1425 1510 ganztagig
14 taglich
manatlich Mo Di Mi Do Fr Sa So
fortlaufend || 4 v
Ressourceart Raumart Abteilung
Instrument <Auswahl> v | [<Auswahl> v
Kapazitat Gebaude
min. max. <Auswahl= ¥
0 0

Raumgruppe
<Auswahl= v

Maximale Belegung [%]

0

Suchen Abbrechen

Sie konnen die Liste der freien Rdume Uber die Auswahlkriterien nach bestimmten Ressourcen,
Abteilungen etc. filtern.

Soll die Buchung 6fter als einmal erfolgen, so verwenden Sie dafir die Periodizitat im <Zeitbereich>.
Periodizitat

Hier haben Sie die Mdglichkeit, einen Raum nicht nur fir ein Ereignis zu buchen, sondern z.B. im
Zeitraum vom 25.7. bis zum 30.06. jeden zweiten Montag und Donnerstag von 14:25 Uhr bis 15:10 Uhr.

sinmalig Von Bis Feithereich
taglich 25.07.2016 30.06.2017 Datumsbereich
- : Beginnzei Endzeit S
wiachentlich 1a2e = ganztagig

14 taglich

|T||:||'|at|i|:|'| r'|'1|:| D| f'."II DD Fr SEI SD

forflaufend || v

Wenn Sie die Schaltflache <Suchen> betatigen, wird lhnen die Liste der gefundenen freien Rdume
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angezeigt.

3.4.3.2.1 Freie Raume

Nachdem Sie die Suche gestartet haben, erscheint eine Liste mit den Raumen, die zum gewahlten
Termin frei sind. Oberhalb der Liste finden Sie noch einmal die Auswahlkriterien aufgelistet.

Buchung: Freie Rdume

Auswahlkriterien
25.07 2016 - 30.06.2017, Mo, Do, 14:25 - 15:10
Die Buchung soll jede 2. Woche stattfinden

Auswahl Raum Langname  Kapazitat 25.7. 28.7. 8.8. 11.8. 22.8. 25.8.

o v oo Bl Bl el
Pseudoraum

Pot T o i i M M M
Pseudoraum

P2 S ™™ o i M M M
R1b Klassenraum 30

1b

Klassenraum

R2a 2 el el el
Klassenraum

2 3] S el el el el el el
Werkraum

a0l M el el il

r erkraum 0

0 O 0 O O O

Wahlen Sie einen Raum und klicken Sie auf <Weiter>. Hier kdnnen Sie nun weitere Parameter wie
Klasse oder Fach firr diese Buchung auswahlen.
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Buchen
Lehrer Klasse
% Hugo w 1a

% 1b

B Firbig gekennzeichnete Elemente haben zur gleichen Zeit schon eine andere Aktivitat
Farbig gekennzeichnete Raume dirfen nur reserviert werden

Fach

His

Abteilung

Abteilung 1

Menge Verantwortlicher

0 Hugo Victor (gpLehrer) X ?’
Art

Unterricht

Teilnehmer Kostenstelle

0

Bemerkung
Projektarbeit

Anmerkung

E-Mail Adresse
victor@hugo.com E-Mailadres=en der Lehrer hinzufiigen
# E-Mail-Benachrichtigung bei Statusanderung

| sofort bestatigen: Kit,Ps1,Ps2

Speichern Zurick

Mit <Speichern> ist die Buchung abgeschlossen. Sie erscheint nun in der Buchungsliste (<Buchen> |
<Meine Buchungen>) und in den entsprechenden Stundenplanen.

Periodizitat

Normalerweise zeigt Ihnen WebUntis Termin nur Rdume, die fur den gewahlten Termin frei sind. Bei
Verwendung der Periodizitat kann jedoch ein Raum an manchen Terminen besetzt sein, an den anderen
aber nicht.

Im Feld <Maximale Belegung> kénnen Sie prozentuell angeben, an wie vielen Tagen ein Raum belegt
sein darf und trotzdem noch im Suchergebnis angezeigt werden soll. Dies macht z.B. dann Sinn, wenn
es in einer vorhergehenden Suche nicht mdglich war einen Raum zu finden, der fir alle Termine frei ist.

Sie kénnen sich daher auch R&dume anzeigen lassen, die nicht an allen Terminen verfugbar sind und fur
jeden einzelnen Termin einen anderen Raum auswahlen.
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Buchung: Freie Rdume

Auswahlkriterien
25.07.2016-29.07.2016, , 14:25-15:10

Auswahl Raum Langname Kapazitdat  25.7. 26.7. 27.7. 28.7. 29.T.
Kit Schulkiche 0
Fhys Fhysiksaal 0
Ps1 Pseudoraum 1i(3h) 0
Ps2 Pseudoraum2(4) 0O
R1a Klassenraum 1a 36
R1i1b Klassenraum 1b 30
R2a HKlassenraum 2a 32

RZb  Klassenraum 2b
R3a Klassenraum 3a
Th1  Turnhalle 1
Th2  Turnhalle 2
Twr  Werkraum textil
Wr  Werkraum

o0 oocoOo oo

=T == T = RN = R = R = |

3.4.4 Ressourcen buchen

Ressourcen kénnen entweder Raumen fix zugeordnet sein (z.B. Internetverbindung), oder aber
vollkommen unabhangig von den Raumen gehalten werden (z.B. mobiler Projektor).

Das Buchen von Ressourcen funktioniert analog dem Buchen von Raumen. Uber den Meniipunkt
<Buchen> | <Ressource buchen> gelangen Sie zur Suchmaske, mit der nach freien Ressourcen
gesucht werden kann.
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einmalig Von Biz Zeitberaich

- 7.2 7.2 i
taglich 23072018 23.07.2018 Datumsbereich
wéchentlich Beginnzeit Endzeit

12:35 13:20 ganztagig
14 taglich

monat”[;h r'u'1|:| D| |"-1I D".} Fr SE SU
fortlaufend =

w
il

Ressourceart Abteilung
<Bitte wahlen Sie> ¥ <Auswahl= v
Reszourcengruppe Raum
<Auswahlz v <Auswahl= v
Gebaude
<Auswahl= v

Maximale Belegung [%]

0

Abbrechen

Nachdem Sie die Suchkriterien definiert und auf <Suchen> geklickt haben, werden alle verfugbaren
Ressourcen aufgelistet.
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Auswahlkriterien
23.07.2018, Mo, 12:35-13:20
Die Buchung soll jede 2. Woche stattfinden

Auswahl Ressource Text Verantwortlicher  23.7.

i PC_LP4 I frei

i PC_LP3 1| frel

I PC_LP2 11 frei

i PC_LP1 I frei
| Zurtick | | Weiter | Abhrechen

Aktivieren Sie nun die Ressource, die Sie buchen mdchten und klicken Sie auf <Weiter>.

Buchen
Abteilung
=Auswahl=
Menge “erantwortlic her
0 Hugo Victor (gpLehrer) X ?
Bemerkung
Mutzung fir Projektarbeit

Anmerkung

E-Mail Adresse

victon@hugo.com
¢ E-Mail-Benachrichtigung bei Status anderung
| sofort bestatigen: Ben THE&S81 Full HD 3

Speichern | | Zuriick |

Uber die Schaltflache <Speichern> schlieRen Sie die Buchung ab, sie scheint nun analog zu den
Raumbuchungen in der Liste " Meine Buchungen" (<Buchungen> | <Meine Buchungen>) auf.
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3.441

Ressourceniibersicht

So wie bei der Raumiibersicht , steht Innen auch fiir die Ressourcen eine Ubersicht zur Verfligung,
welche die Belegung aller Ressourcen auflistet. Sie erreichen diese Liste Giber <Stundenplan> |
<Ressourcenlbersicht>. Mit der Schaltflache <Erweiterte Suche> kénnen Sie den angezeigten
Zeitbereich steuern.

Auf der rechten Seite des Fensters sind samtliche Ressourcearten aufgelistet, mit denen Sie die Liste
der angezeigten Ressourcen auf eine bestimmte Art einschranken kénnen.

Hinweis: Filter anwenden
Klicken Sie auf den Button <Anwenden> um die Filterkriterien auf der rechten Seite zu aktivieren.
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Ubersichtsformat
default *
Von Bis
25072016 31.082016
Wochentag
Mo (@ Di i Do Fr Sa So
Beginnzeit Endzeit
12:35 1320 ganztagig

Stunden komprimiert darstellen

Ressourcen Ressourceart
Bend THEE1 Full HD Instrument
Crenova XPE4G0 LED Landkarte
Dolphin Stradivari Projektor
Kochanski Guameri de

Landkarte Afrika

Landkarte Europa

Abteilung
<Auswahl= r

Raum
<Auswahl= r

Gebiude
=Auswahl= v

| Amwenden |

| Weiter | | Alle Ressourcen

Mit der Schaltflache <Weiter> oder <Alle Ressourcen> gelangen Sie schlieBlich zur Ubersicht.
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3.4.5

Mo, 25.07.16  |Di, 26.07 .16 Mi, 27.07.16

D555

Fr. 29.07.16 Sa, 30.07.1
; bolsslsolaslaolz

£ b

EINE L e
SYODIEES014 5140

£ pa

£ b

55504540z

polsslsolasi

K
[
Tt o

Fad LR
40{25{20

£n ca

BenQ TH681 Full HD 3
Crenova XPE460 LED
D olphin Stradivari
Kochanski Guarneri
Landkarte Afrika
|Landkarte Europa

Legende [ Freie Stnde |[Untermcht | [ Micht bestang | [Aktvitst | | Gespeme Stunde | [Fenen | [ Ferien (nicht buchban) | [ Frifung | [Weieiong |

| Zurick |

Neue Aktivitaten

Lehrveranstaltungen, die nicht Giber den Stundenplan von Untis erfasst worden sind, kdnnen in WebUntis
als Aktivitaten eingegeben werden. Rufen Sie dazu den MenUpunkt <Buchen> | <Neue Aktivitat> auf.

Die Besonderheit der Aktivitaten liegt darin, dass weder Klassen, noch Facher, noch Rdume zugewiesen
werden mussen. Auf diese Art ist es einem Benutzer beispielsweise moglich, aulRerschulische Akti-
vitaten oder Forderunterrichte in den Stundenplan einzubinden.

Eine neue Aktivitat geht vom Termin aus, d.h. man legt zuerst fest, wann die Aktivitat stattfinden soll und
danach definiert man welche Klassen, welcher Lehrer, welches Fach und welcher Raum daran beteiligt
ist.

Datum

26.07.2016

Beginnzeit Endzeit ——
17:35 18:35 | ganziagig
| Weiter | Abbrechen |

Klicken Sie auf den Button <Weiter> um zur eigentlichen Buchung zu gelangen.
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Buchen
Lehrer - Klasse -
=] =)
% Hugo + 1a
" 1b
Raume -
L]
%" Phys

B Firbig gekennzeichnete Elemente haben zur gleichen Zeit schon eine andere Aktivitat
Farbig gekennzeichnete Raume dirfen nur resenviert werden

Fach

His
“on - Bis

26.07.2016 26.07.2016

Abteilung

Abteilung 1

Menge Verantwortlicher

0 Hugo Victor (gpLehrer) X ?"
Art

Unterricht

Teilnehmer Kostenstelle

0

Bemerkung
Frojektarbeit

Anmerkung

E-Mail Adresse

victor@hugo.com E-Mailadressen der Lehrer hinzufiigen

# E-Mail-Benachrichtigung bei Statusanderung
¢ Buchung sofort bestatigen

Speichern | | Zurick |

Seit WebUntis 2019 kdnnen Lehrkrafte auch automatisch benachrichtigt werden - anhand der Option
"Lehrpersonen der Aktivitat benachrichtigen™:

Lehrpersonen der Aktivitit benachrichtigen

Nach der Speicherung scheint die neue Aktivitat in den Stundenplanen und unter <Buchen> | <Meine
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Buchungen> auf.

/ X B & Unterricht Phys Di 26072016 17:35 1835 einmalig Projektarbeit 3% 2 25.07.2016 17:37:58 11

3.4.5.1 Neuer Unterricht

Es ist auch mdglich, einen Unterricht in WebUntis neu anzulegen und dann die Stunden tber die
Funktion <Zusatzliche Stunden> zu verplanen.

Unter <Unterricht> | <Mein Unterricht> | Button <Neuer Unterricht> kdnnen Sie einen neuen Unterricht
anlegen indem Sie u.A. Lehrer, Fach und Klasse des Unterrichts eintragen.

Buchen

Lehrer Klasse

«" Hugo + 1a
o Asim = 1b
%" Rub

Fach

His

Von - Bis

04.07.2016 31.08.2016

YWochenstunden Jahresstunden

1 0

Abteilung
Abteilung 1

Verantwortlicher
Huge Victor (gpLehrer) X '?’

Art
Unterricht

Bemerkung
Meuer Unterricht fir unser Projekt

Anmerkung

E-Mail Adresse

victor@hugo.com E-Mailadressen der Lehrer hinzufiigen

# E-Mail-Benachrichtigung bei Status anderung

| Speichern | | Zurick |

Beachten Sie, dass auch hier ab WebUntis 2019 eine eigene Option zur automatischen
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Benachrichtigung von Lehrkraften in der Aktivitat existiert:

Lehrpersonen der Aktivitdt benachrichtigen

Nun finden Sie den neuen Unterricht bei <Unterricht> | <Mein Unterricht> oder unter <Buchen> | <Meine
Buchungen> und Sie kénnen, wie im nachsten Kapitel beschrieben, zusatzliche Stunden verplanen.

Aktivitatsart Zeitraum
<Auswahl> v |[22.08 2016 27.08.2016 Alduelle Woche o

Art  Aktivitdtsart Klasse Schillergruppe  Fach Lehrer Wst Von Bis Termine Schiiler Schiilergruppen Berichte
& Unterricht  1a, 1b His Hugo, Asim,Rub 1 04072016 31.082016 [ f Gl &8 B

3.4.6 Zusatzliche Stunden

Zu existierenden Unterrichten oder allgemein zu existierenden Aktivitaten, kdnnen zusatzliche Stunden
auch ganz rasch mit einem Knopfdruck eingegeben werden. Die entsprechenden Schaltflachen finden
Sie unter <Unterricht> | <Mein Unterricht> | <Zusatzliche Stunden>, unter <Unterricht> |
<Tagesunterricht Lehrer> | <Zusatzliche Stunde> und unter <Buchen> | <Meine Buchungen> |
<Bearbeiten> | <Zusatzliche Stunden>.

Sie bendtigen dafir das Recht "Stundenplananderung".

Uber <Mein Unterricht>:

Altivitatsart Zeitraum Zusatzliche Stunden Gber
<Auswahl> ¥ |[15.08.2016 20.08.2016 Alduelle Woche Q <Mein Unterricht>

Art  Aktivitdtsart Klasse Schiilergruppe  Fach Lehrer Wst Von Bis Termjne Schiiler Schiilergruppen Berichte
# [E Unterricht 1a, 1b His Hugo, Asim,Rub 1  04.07.2016 31.08.2016 l@ G i ) 28 B

Oder Uber <Meine Buchungen>:
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Zusatzliche Stunden (ber
=Meine Buchungen=

Buchen
Status: Bestatigt
Michts anzuzeigen

@Y. Zusatzliche Stunden

Aufgegeben am 25.07.2016 17:43:01 von gplehrer
Geandert am 25072016 17:43:01 von gplLehrer
Bestatigt am 25.07.2016 17:43:01 von gpLehrer

Lehrer Klasse
%" Hugo % 1a
o Asim = 1b
%" Rub

Fach

His

Klicken Sie auf die Schaltflache <Zusatzliche Stunden> und Sie kénnen den Zeitpunkt des neuen
Termins fixieren, wobei Sie Lehrerkonflikte und/oder Klassenkonflikte zulassen konnen.

Die Auswahl eines Raumes kann die verfligbaren Zeiten nattirlich weiter einschranken. Klicken Sie nun
auf die gewlinschte Beginnzeit der zusatzlichen Stunde.
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Zusatzliche Stunde: Zeitbereich

Klasse 1a, 1b
Lehrer Hugo, Asim, Rub

Uhrzeit und Dauer

Fach His
Zeitraum
e Bis Periodizitit
25.07.2016 |~ | [31.082018 |~ ) einmalig
0 taglich
B
‘Wochentag ® ybchentich
i ) ' 14 tagich
[ Me [ Di [ Mi Do [ Fr [ Sa [J So @ monatich

Beginnzeit Endzeit

[14:25 [=] [15:10 [=]
Réume

|Bfﬁe wahlen Sie | = |\:|
[« Phys |
| Suchen | | Abbrechen |

Zusatzliche Stunde

Auswahlkriterien
25.07.2016-231.08.2016, Do, 14:25-15:10
Die Buchung soll jede 1. Woche stattfinden

Auswahl Mame Langname 28.7. 4.8, 11.8. 18.8. 25.8.
Hugo Hugo
Asim  Asimov

Rub
1a
1b

Rubens

Klasse 1a (Gauss)
Klasse 1b (Mewton)
FPhysiksaal

Bestatigen Sie die Buchung der zusatzlichen Stunden per Klick auf <Buchen> und die Buchungen
erscheinen einerseits in allen relevanten Stundenplanen und andererseits in der Liste <Meine

Buchungen> unter <Buchungen>.

Termine fur Unterricht His 1a, 1b

04.07.2016 - 31.08.2016

Klasse 1a, 1b

Lehrer Hugo, Asim, Rulb

Fach His

Jahresstunden 0

Geplante Stunden (inkl. Entfalle) 5

Gehaltene Stunden 5

Auswahl Art Datum Wochentag  Von Bis

Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben
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3.4.7 Verabredungen

Die Verabredungen erlauben es, flir mehrere Lehrer, Klassen und Rdume gemeinsame Termine
festzulegen, an denen alle beteiligten Elemente verfligbar sind. Die Verabredungen sind Uber den
Mentpunkt <Buchen> | Verabredungen> aufzurufen.

Wahlen Sie die entsprechenden Elemente aus und klicken Sie auf <Suchen>. Im Zeitraster werden nun
die verfligbaren freien Zeiten griin eingefarbt.

Mit einem Klick auf eine griine Flache im Zeitraster gelangen Sie zum Dialog fur die Eingabe von
Zusatzinformationen zur Verabredung.

Hinweis: Lange der Verabredung
Die Default-Dauer von Verabredungen sowie der Zeitbereich, in dem Verabredungen angelegt werden
kénnen, wird von lhrer Administration unter "Administration | Buchungsbeschrankungen" eingestellt.

Veranstaltung am 27.07 2018

Dauer [Min] |30 Lehrer der Klasse bei Klassenselektion selektieren Klasse 2b

Lehrer Callas, Hugo

Lehrer Klassen Raume Raum Fhys
Ander 1a ALE2
Arist 1b ALE3 Beginnzeit Dauer [Min.]
Callas 2a Kirche 15:30 30
Cer 2b Kii
Curie 3a Phys Fach
Gauss 3b Ps1 < Auswahle
Hugo 4 R1a -
New R1b
Nobel R2a Abfeilung Werantwortlicher
Rub R2b <Auswahls o
R3a
R3b Art
Thi <Auswahl>
Th2
Twr - Bemerkung

h | Daturn | 00:00|01:00 | 02:00]03:00 | 04:00 05:00 | 06:00| 07:00 | 08:00 | 09:00]10:00] 11:00 {12:00| 13:00 | 14:00|15:00 | 16:00 I i
Montag |37 1M - e
Dienstag |24 7 !
Mittwoch  |25.7
Dennerstag| 26.7
Freitag 277
[Samstag |28.7

Wo

E-Mail Adresse

Sonntag 297 Lehrpersonen der Aktivitat benachrichtigen

E-Mail-Benachrichtigung bei Statusanderung

Suchen | Buchung sofort bestatigen

Buchen Abbrechen

Mit einem Klick auf <Buchen> wird die Eingabe abgeschlossen. Die Verabredung scheint nun in allen
betroffenen Klassen-, Lehrer- und Raumstundenplanen auf. Aullerdem finden Sie sie in der
Buchungsliste.

Hinweis: Anzeige der Feiertage
In diesem Fenster werden naturlich auch alle Feiertage angezeigt, wenn diese bereits mit dem Untis-
Stammdaten-Export nach WebUntis exportiert wurden.
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3.4.8 Meine Buchungen

Die Liste <Meine Buchungen> im Meni <Buchen> des Navigationsmenis zeigt lhnen lhre Buchungen in
der ausgewahlten Woche.

08.08.2016 - 14.08.2016

Suche Suche ausfithren v
Auswahl
Art  Status Art Raum Tag  Datum Von  Bis Periodizitat Bemerkung Schiler  Aufgegeben am  Buchung
/' ¥ brteriet PsPs2 Be H-H82048 425 1548 HHagheh Prejekiarbed 25-0F204H61640:06 7
/ ® o Unterricht  Phys Do 11.082016 14225 15:10 einmalig  Neuer Unterricht fr unser Projekt 28 2 25072016 17:43:01 12
e X @ BenQ THE81 Full HD 3D DLP-Projektor Di 09.08.2016 11:40 12:25 14taglich Mutzung fiir Projekiarbeit 25.07.2016 17:28:36 10

3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

Buchungsliste « Neu

Uber die Schaltfliche <Bearbeiten> kdnnen Sie Details der Buchung veréndern, die gesamte Buchung
stornieren oder zusatzliche Stunden erzeugen.

Hier besteht ebenfalls die Mdglichkeit fur lnre Buchungen Schiler zu Schillergruppen der Buchungen
hinzuzufiigen. Darlber hinaus kdnnen Sie auch Berichte generieren.

3.5 Sprechtag

Der folgende Abschnitt beschreibt die Funktionen des Sprechtags-Moduls aus der Sicht der (Fach-)
Lehrer.

3.5.1 Die Planungsphase

Ist ein Sprechtag aktiv, so erscheint bei jedem Lehrer nach dem Einloggen ein entsprechender Hinweis
auf der Startseite.

Durch einen Klick auf den entsprechenden Link gelangen Sie zum Planungsfenster fiir den Sprechtag.
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3.5.2

Raum o Mo. 20.08 Di. 21.08.

Phys Die Administration kann
Lehrkraften das Eintragen von
Abwesenheiten erlauben.

Klasse Text
Schiiler
Erwiinscht | Verpflichtend
Ldschen
1a Bauer Emil  Erwiinscht *®
2b Braun Emily Erwinscht Allgemeines Gesprach b4

Frank Lara Verpflichtend Motenbesprechung - ich bitte um ein Gesprach. ®

Liste der Schiler die die
Lehrkraft gerne sprechen
wirde.

Im linken Fensterteil kénnen Sie jene Schiler auswahlen, mit deren Eltern Sie ein Gesprach wiinschen.
Hier kdnnen Sie nicht nur Kommentare dazu schreiben, sondern auch markieren ob das Gesprach
erwinscht oder verpflichtend eingestuft werden soll.

Im rechten Fensterteil kbnnen Sie etwaige Abwesenheiten eingeben.

Zusatzlich ist es je nach Einstellung durch die Administration mdglich einen Raum fur den Sprechtag
auszuwahlen.

Hinweis: Raumauswahl und Abwesenheiten
Die Auswahl der Raume und Abwesenheiten kann durch lhre WebUntis-Administration freigeschaltet
werden.

Tipp!
Die Abwesenheiten kénnen auch dazu genutzt werden, um Pausen einzuplanen.

Eltern-Anmeldephase und Sprechtag

Der WebUntis-Administrator bestimmt den Zeitpunkt, ab dem sich die Eltern fir Gesprachstermine
anmelden kénnen. Damit beginnt die Eltern-Anmeldephase. Ab diesem Zeitpunkt kdnnen Sie als Lehrer
keine weiteren Gesprachseinlandungen an Eltern aussprechen.

Nach dem Einloggen haben Sie nun die Méglichkeit die Sprechtag-Seite aufzurufen oder unmittelbar die
Liste der bisher eingetragenen Gesprachstermine herunterzuladen.
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20.08.2018 - 21.08.2018
Zum jetzigen Zeitpunkt kénnen Sie keine Eltern mehr einladen, da die Anmeldephase fiir die Eltern bereits begonnen hat. Ihre endgiiltigen Termine
sehen Sie am 17.02.2018 ab 00:30.

Hier kinnen Sie eine Liste der
Gesprachstermine herunterladen.

Auf der Sprechtagsseite sehen Sie, welche Eltern Ihrer Aufforderung zu einem Gesprach bereits
nachgekommen sind und welche Termine bei lhnen bisher gebucht wurden.

g
Phys Wo. 20
15:35 abwesend -
15:40 abwesend
12 BREC o nsent Nein 9 ALEFINL
Emil
v DM Enwnsct  Algemeines Gesprach Nein L T
y
. 15:55 abwesend
Frank I : Notenbesprechung - ich bitte
Lara Verpflicntend 0, ein Gesprach. per
16:00 Bauer Benjamin 2z Phys
16:05 Bauer Benjamin e ] Phys
16:10 Becker Oskar 3a Phys
16:15 Bauer Sara 3z Phys

Die Terminilbersicht kbnnen Sie auch tber den Button rechts oben in pdf-Format herunterladen und
abspeichern. In der Untis Mobile App flir Smartphones und Tablets haben Sie zusatzlich die Funktion auf
diese Termine zuzugreifen.

Der andere Button rechts oben dient dazu Ihre Termine zu- und wieder aufzuklappen.

Lehrkrafte haben bis zum Sprechtag die Mdglichkeit diese Ansichten zu sehen. Das heildt Sie kdnnen
bis zum Sprechtag lhre Einladungen und Gesprachstermine betrachten und diese auch herunterladen.

3.6 Dateiablage/Drive

In WebUntis haben Benutzer die Mdglichkeit eigene Dateien abzulegen, diese in der taglichen Arbeit mit
WebUntis einzubinden und mit anderen Benutzern zu teilen. Im Vergleich zu anderen Filehosting-
Services bietet WebUntis Drive die Mdglichkeit Dateien zu verwalten, ohne die tagliche Arbeit in
WebUntis unterbrechen zu missen.

Zugriff
Den Zugriff zur Dateiablage zur Verwaltung Ihrer Dateien in WebUntis Drive finden Sie rechts oben neben
<Meine Nachrichten>:

Dateiablage -1 Meine Nachrichten (1) Kontaktdaten {;} admin (Profil) @ Abmelden Web
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Uber diesen Button gelangen Sie zu dieser Ansicht:

(&) Suchen

Name GroBe Dateityp Hochgeladen
Shared Folder - M 1KB Ordner
Mat - 3a 151KB Ordner
IST 96 MB Ordner
D-1a 105 KB Ordner
WUParty.txt 0 KB TXT 02.03.2018 09:45
WebUntis_JSON_RPC_API.pdf 151KB PDF 29.05.2017 12:12
WebUntis.pdf 7MB PDF 03.05.2018 17:00
WebUntis.pdf 7MB PDF 03.05.2018 17:01
Untersttitzungstext.txt 1KB TXT 15.05.2017 15:15

111.66 MB von 1.48 GB in Verwendung

In der oberen Abbildung sehen Sie als Beispiel vier Ordner aber auch Dateien. Hier sind Sie flexibel und
kénnen je nach Wunsch Ordner anlegen (z. B. fiir den gesamten Unterricht) oder beliebige Dateien in
verschiedenen Formaten (pdf, doc, xls, csv, txt, usw.) hinzufligen.

Hochladen von Dateien

Die einfachste Methode, um Dateien hochzuladen ist per Drag & Drop. Wahlen Sie lhre Datei aus einem
Ordner auf Ihrem Computer aus und ziehen Sie sie in lhren Drive. Durch Loslassen wird die Datei nun im
Drive gespeichert.

Name
.
D-1a ’\‘
IST }Q
T
Mat - 3a

Eine Alternative zum Drag & Drop bietet ein Klick auf den Button rechts oben und anschliefend in den
unteren Bereich. Hier wird ein eigenes Fenster zum Auswahlen Ihrer gewlinschten Datei gedffnet.

Anlegen von neuen Ordnern
In WebUntis Drive finden Sie rechts oben einen eigenen Button fiir das Anlegen von neuen Ordnern:
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Neu =

&> Dateien hochladen
BB Ordner

R

Ordner erstellen X

Erhohe die Ubersichtlichkeit des Dateisystems in dem du verschiedene
Ordner fiir die Dateien anlegst. Bitte benenne den neuen Ordner und
klicke auf "Ordner erstellen” um ihn anzulegen.

Name | Mein neuer Ordnername x

Ordner anlegen Schlielen
Weitere Aktionen pro Datei/Ordner

Ein Klick auf das Symbol mit den drei Punkten 6ffnet folgendes Kontextmenii:

far Dateien:
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€ Speichem
@ Offnen

< Verschieben
#’ Umbenennen
© Details

B Loschen

far Ordner:

< Verschieben

/" Umbenennen

© Details
B Lloschen

Speichern: das Speichern bzw. Herunterladen der Datei auf Inrem Computer

Offnen: zum Offnen bzw. Lesen der jeweiligen Datei

Verschieben: zum Verschieben einer Datei in einen anderen Drive-Ordner
Umbenennen: Umbenennung der Datei

Details: Name der Datei, GroRRe, Dateityp, Datum des Hochladens, Status, Ordnername
Léschen: Loschen der Datei von WebUntis Drive

Details & Teilen von Dateien/Ordnern

Ein Klick auf das Symbol mit den drei Punkten bzw. ein Rechtsklick pro Datei oder Ordner, gibt dem
Benutzer die Moglichkeit Gber "i - Details" einen Link zu einer Datei oder Ordner zu generieren. Dieser
Link kann wiederum mit anderen Personen geteilt werden.
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Datei-Info X

Bio-Ausarbeifung

Information

dashboard.cloud.cloudRight.cloudRightl

In der oberen Ansicht sind Details wie z. B. Dateiformat, GroRe, Datum des Hochladens oder die Anzahl
der Downloads zu sehen. Ein Klick auf den Button "Link generieren" erzeugt eine URL, die zur Datei

fahrt:
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Datei-Info X

Bio-Ausarbeitung

Information

06.2018 10:37
ad D6.2018 10:37

dashboard.cloud.cloudRight.cloudRightl

@ https://stash.cat/s/Z5... H

Geteilt in

In Konversationen

Klicken Sie auf das Symbol mit den drei Punkten (rechts neben der URL), so 6ffnet sich folgendes

Kontextmenu:

Information
o PDF

Gi3e 49 KB
Status o
Hochgelade 11.06.2018 10:37
Letrte load 6.2018 10:37
Downieads I0] Kopieren @
dashboard.doud] T N ghtr

B Ldschen

e https://stash.cat/s/Z .
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3.6.1

Kopieren: Kopieren der URL fiir den weiteren Gebrauch.

Deaktivieren: Deaktivierung der Verfiigbarkeit des Links zur Datei bzw. zum Ordner. Nach der
Deaktivierung ist die Datei bzw. der Ordner nur Gber WebUntis direkt zu erreichen (also nach dem Login
und nicht anhand einer URL).

Léschen: Loscht die URL.

Weitere Hinweise
Der griine Balken symbolisiert den belegten Speicherplatz. In diesem Beispiel ca. 112 MB von
insgesamt verfigbaren 1.48 MB:

111.66 MB von 1.48 GB in Verwendung

Sortiermoglichkeiten
Sortiermoglichkeiten finden Sie in WebUntis Drive ganz oben in der ersten Zeile. Hier kénnen Sie nach
Grole, Dateityp, Datum oder Namen sortieren:

GroBe Dateityp Hochgeladen
1 KB Ordner -
151 KB Ordner -
96 MB Ordner -

Einsatz der Dateiablage

Sie kénnen die Dateien aus der Dateiablage an unterschiedlichen Stellen in WebUntis nutzen. In diesem
Kapitel werden all diese Stellen beschrieben:

Interne Nachrichten
Sie kdnnen die Dateien, die Sie in WebUntis Drive abgelegt haben, in Ihren internen
WebUntisNachrichten einbinden.

Beim Verfassen einer neuen Nachricht iiber <Meine Nachrichten> | <Interne Nachrichten> | <Neu>
kdnnen Sie nun zusatzlich direkt auf Dateien aus Threm WebUntis Drive zugreifen und diese verschicken:
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O C B I U =

Liebe Kollegen,

im Anhang die versprochene Anleitung.
MFG,

V.H.

Dateiablage

)

AnschlieBend 6ffnet sich ein Popup-Fenster mit allen Ordnern und Dateien aus lhrer Dateiablage.
Wabhlen Sie eine oder mehrere Dateien aus:

Arbeitsunterlagen_01.pdf

Klicken Sie auf "Dateien senden" um die ausgewahlten Dateien in der internen Nachricht anzuhangen. In
der internen Nachricht sehen Sie nun unterhalb des Buttons "Dateiablage” die angehangten Dateien, die
Sie an die Empfanger schicken mochten:

Dateiablage

Arbeitsunterlagen_01.pdf %, Bio-Ausarbeitung.pdf %

Der Empfanger kann nun die Datei direkt aus der Nachricht heraus herunterladen, ohne zu bemerken,
dass es sich um eine Datei aus WebUntis Drive handelt:
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Empfanger

Arist, Cer

Nachricht

Liebe Kollegen,
im Anhang die versprochene Anleitung.
MIFG,

V.H.

@ Arbeitsunterlagen_01.pdf @ Bio-Ausarbeitung.pdf

Mitteilung gesendet am 12.01.2019, 19:50
Ab )

aufdatum: 12.01.2020

Info zur Stunde
Dateien, die Sie in WebUntis Drive abgelegt haben, kénnen Sie auch in der Info zur Stunde einfligen.
Klicken Sie im Stundenplan auf eine Unterrichtsstunde; folgende Ansicht sehen Sie:

Lehrer: Cer )74

08:00 - 08:45 Bio - Aliasklasse

LB & B & @ x »
Unterricht © Info zur Unterrichtsstunde v
& Bio v

& Aliasklasse v

= Cer v

§ Rria v
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Aufgeklappt sieht die Info zur Stunde folgendermalfien aus:

€ Info zur Unterrichtsstunde A

Uber diesen Button héangen Sie zu einer Unterrichtsstunde eine oder mehrere Dateien an:

€@ Info zur Unterrichtsstunde ~

Y X, b4

Sie und Ihre Schiler sehen dann anschlief’end im Stundenplan folgendes 'i'-Symbol tiber welchen Sie
und die Schiiler die Dateien herunterladen kénnen, ohne zu merken, dass diese von der Dateiablage
kommen.

1A Cer m
Bio R1a
Hausaufgaben

Ein ahnliches Prinzip des Anhangens von Dateien aus WebUntis Drive finden Sie bei den Hausaufgaben
im elektronischen Klassenbuch.

Hier haben Sie ab WebUntis 2018 zusatzlich die Moglichkeit, Dateien hinzuzufligen, die Sie zuvor in
WebUntis Drive hochgeladen haben.
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Hausaufgaben - Bio - Cer

o Neue Hausaufgabe =

Falligkeitsdatum

19.01.2019

Beispiele 3 bis 9 aus den angehangten Unterlagen.

| Abgabe per Dateiablage und interner Nachricht - Minimum 400 Wérter

| Dateiablage... | Unterlagen pdf 3§ Unterlagen 2 pdf 3§

Erstellen

Lehrstoff
Auch im Rahmen der Lehrstoffeintragung im elektronischen Klassenbuch kénnen Sie Dateien aus

WebUntis Drive anhangen:
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Lehrstoff
Die vier Magsen der EKuh.

Vorstunden

12.01.2019 Sa
08.01.2019 Di
05.01.2019 Sa
01.01.2019 Di
29.12.2018 Sa

NNRNN

Lehrform
| Teamarbeit

<]

Anmerkung

Anhang
| Dateiablage. .. | Kihe.pdf X

| Speichern ‘ ‘ Ubernehmen | | Schlielen

Nachrichten zum Tag
Ihre Administration hat die Mdglichkeit auch fiir die Nachrichten zum Tag Dateien aus der Dateiablage
anzuhangen.

3.6.2 Freigabe

Zu beachten ist auch die Freigabe im WebUntis-Profil des eigenen Benutzers unter dem Reiter
"Freigaben" und dem Feld "Zugang zur Dateiablage":
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Verwenden Sie diesen Schltssel zur Aktivierung der Dateiablage, der WebUntis Drive App oder dem WebUntis
Drive Desktop Client.

grgQ7xH6rUp87ttCMfTv+0IBdMwDEEmMA4TrN/7aWau95BLPQ7+7kM/RK]cikupbbD]otAUhgls6HjNb
[c493KVWI1AXGWF75)NBs5MQjymo0=:tmnk8iiHM42FfW4A4jxQlg==

Dieser Schlussel kann verwendet werden fur:

e Aktivierung der Dateiablage

e Aktivierung der App zur Dateiablage (nicht zu verwechseln mit Untis Mobile)
e Aktivierung des Desktop Clients zur Dateiablage (Windows 10)

Hinweis: Profil
Das Benutzerprofil ist von allen Ansichten zu erreichen: rechts oben in WebUntis neben dem Button zum
Abmelden des Benutzers.

Klassenvorstand/Klassenlehrer

Klassenvorstande (Klassenlehrer) bendtigen naturgemaf Funktionen, die Gber die eines "normalen”
Lehrers hinausgehen. Diese Zusatzfunktionen kénnen tber den Menipunkt <Klassenbuch> aufgerufen
werden.
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4.1

Heute | Stundenplan | Unterricht | Buchen | Klassenbuchk | Vertret
Offene Stundenf‘ngrer
Offene Stunden/Klasse
Abwesenheiten
Von | 12.03.2018 - 15.03.2018 Offene Stunden:| Fehlzeiten

Klassen | Bitle wahlen Sie

Michts anzuzeigen

¥ | Lehrer | - Alle -

Klassenbucheintrages
Hausaufgaben |
klassendienste

Befreiungen

Berichte

Zusatzlich zu < Offene Stunden/Lehrer >, das schon beschrieben wurde, sind die folgenden Punkte

verflgbar:

Offene Stunden/Klasse

Abwesenheiten
Fehlzeiten
Klassenbucheintrage

Berichte

Klassendienste
Befreiungen

Offene Klassenbuchstunden

Der Klassenlehrer kann zusatzlich zu den eigenen offenen Stunden (Abwesenheiten nicht erfasst und/
oder kein Lehrstoff eingetragen) auch alle offenen Stunden "seiner" Klasse einsehen und ggf. bearbeiten.

Won 12.03.2018

Klassen| 2a

Auswahl Lehrer
Cer

Cer
Cer
NEW
Hugo
Callas

o

-15.03.2018

Klasse
2a

2a
2a
2a
2a
2a

an

Offene Stunden

¥ | Lehrer| - Alle -

Fach
Bio

Mo
Mo
Mo
Mo
Mo
Mo

Datum
12.03.2018

12.03.2018
12.03.2018
12.03.2018
12.03.2018
12.03.2018

47 An Aanan

31, Unterrichisstunden: 31

Waon
08:00

08:55
09:50
10:45
11:40
12:35

Aa-nn

¥ | Einfragung | - Alle -
Bis Art Raum
08:45 Fza
09:40 Fza
10:35 Fza
11:30 R2a
12:25 Fza
13:20 R2a

Aa-ac

L.

v | Bericht (l Nachricht senden

Klassenbuch
0a &
0r &
0a &
0r &
0a &
0r &

L=l =3

Tipp: Nachricht an alle betroffenen Kollegen schicken

Hier ist es auch mdglich, auf Knopfdruck tber den Button "Nachricht senden” all jene Lehrer zu
verstandigen, die noch offene Stunden haben. Alle Lehrer mit offenen Stunden werden automatisch als
Empfanger einer personlichen internen Nachricht ausgewahit.
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4.2

Abwesenheiten bearbeiten

Der Klassenlehrer kann sich Uber den Menupunkt <Klassenbuch> | <Abwesenheiten> eine Liste aller
Abwesenheiten der Schiler "seiner" Klasse anzeigen lassen. Diese Liste kann mit verschiedenen Filtern
angepasst werden, und die einzelnen Abwesenheiten kdnnen mit einem Klick auf die Schaltflache
<Bearbeiten> bearbeitet werden. Dariiber hinaus existiert die Mdglichkeit Berichte herunterzuladen.

Klasse Schiiler Suche Zeitraum
- Alle - v - Alle- ¥ |5 £~ 05032018 16.03.2018 Datumsbereich
Klassenfilter akiivieren Abwesenheitsgrund Status Sortigrung
Geltechie Datensatze anzeigen| Ausfall krankheitsbed v | - Alle - v Klasse. Schiler, Datu v
Auswahl Art  Benutzer Schiiler Klagze Kl-Leh Von Beginn Bis Ende Grund Status Text
& # & b e BEauer Benjamin 3a Hugo, Arist  12.03.2018 08:00 12.03.2018 1320 Krank ?

Ein E|en.r;mgefuqc|eq.1
MNeu Ldoschen Zusammenfassen Entschuldigen Berichte +

Bericht Abwesenheiten 3 E £

Zusammenfassen

Uber die Schaltflache <Zusammenfassen> kénnen Sie zwei oder mehrere Abwesenheiten eines
Schiilers zu nur einer Abwesenheit zusammenfassen. Hierbei werden alle Abwesenheiten im gewahlten
Zeitbereich, wenn es mdglich ist, zusammengefasst. Wenn ein Schiiler z. B. in der ersten, zweiten und
vierten Stunde als abwesend eingetragen ist, und in der dritten Stunde die Abwesenheiten nicht
kontrolliert wurden, dann kédnnen diese Abwesenheiten zu einer zusammengefasst werden.

Achtung: Voraussetzung fiir Zusammenfassung
Abwesenheiten mit  unterschiedlichen Griinden oder  unterschiedlichem Status werden nicht
zusammengefasst.

Entschuldigen

Mit der Schaltflache <Entschuldigen> kénnen mehrere Abwesenheiten auf einmal entschuldigt werden.

Status

Der Status einer Entschuldigung kann mehrere Zustéande wie offen, entschuldigt, nicht akzeptiert, nicht
entschuldigt, etc. einnehmen. Der Klassenlehrer kann so Abwesenheiten entschuldigen. Die
verschiedenen Zustande werden vom WebUntis-Administrator definiert.

Um den Status zu andern, klicken Sie auf den Eintrag in der Spalte "Status".

In diesem Dialog kann gleichzeitig auch der Abwesenheitsgrund und ein Zusatztext eingegeben werden.
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Entschuldigung fiir Bauer Benjamin

Entschuldigungsnummer Datum
0 15.03.2018

offen

[offen]
entschuldigt
nicht akzeptier

nicht entschuldigt

I} Bauer Benjamin, 12.03.2015, 03:00 - 13:20
Abwesenheitsgrund

Ausfall krankheitsbedingt
Text

Speichern Schlielen

Entschuldigungsschreiben

WebUntis kann fur die Fehlstunden lhrer Schiler Entschuldigungsformulare drucken. Wahlen Sie dazu
<Klassenbuch> | <Berichte> | <Entschuldigungsschreiben> aus.

Die Entschuldigungsschreiben kénnen an die Schiler ausgeteilt und spater ausgefullt und
unterschrieben wieder eingesammelt werden.

Tipp: Anderung der Einstellungen

Ihr WebUntis-Administrator kann in den Klassenbuch-Einstellungen den Standardtext der
Entschuldigungsformulare andern. Somit kbnnen Sie schul-spezifische Entschuldigungsschreiben
ausdrucken und an die Schiiler verteilen.

Klassenfilter

Bei den Abwesenheiten gibt es die Option "Klassenfilter aktivieren". Die Funktion dieser Option soll
anhand des folgenden Beispiels beschrieben werden.

Schilerin Zimmermann war bis zum 15.03. in der Klasse 1a, erst danach wurde sie in die Klasse 1b
versetzt. Abwesenheiten der Schilerin, die noch in der Zeit lagen, in der sie in der Ursprungsklasse war,
werden standardmaRig auch bei der neuen Klasse angezeigt.
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Die Klasse 1bist
selektiert.

Klasse Suche Zeitraum
1b T % ¢J Aktueller Monat
Klassenfiter aktivieren Abwesenheitsgrund Status Sortierung
e Datensétze anzeigen | - Alle - ¥ | -Alle - v Klasse, Schiler, Dati ¥
Auswahl . . .
Art Benutzer Schiiler Klasse Kl-Leh Von Beginn Bis Ende Grund Status Text
# KT by admin Zimmermann Greta 1a Gauss 09.03.2015 08:00 09.03.2015 15110 Krank entsch. /10

# X [@ by admin  Beck Nikias 1b

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

23032015 08:00 23.03.2015 1510 Unbekannt <

Schilerin Zimmerman war bis

Beric ht Abwesenheiten !
zum 15. des Monats in der
1a. Deswegen wird ihre
Neu | | Loschen | [ Z f Entsc huldi Abwesenheit angezeigt.

Ist die Option "Klassenfilter aktivieren" gesetzt, werden solche Abwesenheiten nicht angezeigt.

Klasse Schiiler Suche Zeitraum
- Alle - ¥ - Alle- T E d-) 05.03.2018 16.03.2018 Datumsbereich
Klassenfilter akiivieran Abwesenheitsgrund Sfatus Sortierung
Gelbschie Datensatze anzeigen| Ausfall krankheitsbed ¥ || - Alle - v Klasse, Schiiler. Datu ¥
A hl
uswa Art  Benutzer Schiiler Klasze Kl-Leh Von Beginn Bis Ende Grund Status Text
W # & k] jmw Bauer Benjamin  3a Hugo, Arist  12.03.2018 0800 12032018 13:20 Krank ?

Ein EIemr—;-I:Pefurlcle"lﬁ
Meu Loschen Zusammenfassen Entschuldigen Berichie =

Bericht Abwesenheiten |@|

Berichte zum Herunterladen in pdf, xlIs, csv sind ebenfalls vorhanden.

Hinweis: zusatzliche Moéglichkeit fiir Administration

Beachten Sie, dass die, in den oberen Abbildungen vorhandenen, Funktionalitaten "Geldschte
Datensatze anzeigen" und "Léschen” fir Mehrfachbearbeitung nur fir lhre Administration vorhanden sing.
Wenden Sie sich bitte an diese, falls Sie die zwei Funktionalitdten nutzen mussen.

4.3 Fehlzeiten

Als " Abwesenheit " wird in WebUntis Klassenbuch die grundsatzliche Absenz eines Schilers
bezeichnet. Der Schiller ist somit beispielsweise am Mittwoch, den 08.04. abwesend.

"Fehlzeiten" resultieren aus Abwesenheiten und dem Stundenplan des Schilers. Gezahlt werden
konkret jene Stunden, in denen der Schiler Unterricht gehabt hatte. Aus der oben angesprochenen
Abwesenheit von Mittwoch, 08.04. kénnten beispielsweise 2 konkrete "Fehlstunden" (das heif3t 2
Unterrichtsstunden "Fehlzeit") resultieren.
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Die Fehlzeiten eines Tages koénnen lber die Funktion <Klassenbuch> | <Fehlzeiten> aufgerufen werden.
Hier kann u. a. auch nach Klasse, Schiler und Status gesucht werden.

Klasse Schiiler Status Zeitraum

2a v |- Alle- v |-Alle- ¥ ||04.07.2016 30.06.2017 Aktuelles Schuljahr

| Fehlzeiten [ Verspatungen

Schiiler Klasse Datum Zeit Fach Lehrer Fehltage Fehlstd. Fehlmin. z3hlt Abwesenheitsgrund Status Text

Bauer Ben 2a Mo 25072016 11:40-1225 E Cer 0 1 45 "?

Schafer Antonia  2a Mo 25072016 1045-11:30 D Cer 0 1 45 Krank "?

Schrider David 2a Mi  20.07.2016 0855-0940 His Hugo 0 1 45 Krank entsch. /1 Anrufvon Vater
Schroder David  2a Mi 20072016 08:50-10:35 His Hugo 0 1 45 Krank entsch. /1 Anrufvon Vater

Die Fehlzeiten pro Schiiler (in einem beliebigen Zeitraum) finden Sie auch unter dem MenUpunkt
<Klassenbuch> | < Berichte>.

Klassenbucheintrage
Uber den Aufruf <Klassenbuch> | <Klassenbucheintradge> kénnen sich die Klassenlehrer einen Uberblick

Uber alle Eintragungen des Schuljahres machen. Dabei kdnnen sowohl Klassen, einzelne Schiler und/
oder die Eintragskategorie selektiert, als auch der betrachtete Zeitraum eingegrenzt werden.

Klasse Schiiler Eintragskategorie Zeitraum

2a T |- Alle - T |- Alle - v 25.07.2016 30072016 Aktuelle Woche

A hi . . .

S Art Name Klasse Tag  Datum Zeit Fach Benutzer Eintragskategorie Kategoriegruppe Text

# & LorenzNoah 2a Mo 25.07.2016 08:00 Mus Callas Lob Diese Schiler waren heute besonders hilfreich im U...
# B SchneiderPaula  2a Mo 25.07.2016 09:50 Mat New Tadel Stéren den Unterricht
f & Fischer Philipp Z2a Mo 25.07.2016 0800 Mus Callas Lob Diese Schiller waren heute hesonders hilfreichim U...
Vd ﬂ\ Wehber Rafael 2a Mo 25072016 09:50 Mat MNew Tadel Stdren den Unterricht
‘é’ ﬁ\ Wagner Alexander 2a Mo 25072016 08:00 Mus Callas Lob

Diese Schiiler waren heute besonders hilfreich im U
5 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

Neu Bericht Berichte +

Klassenbucheintrdge pro Schiler @ @
Klassenbucheintridge pro Klasse @ @

Uber die Schaltflache <Berichte> finden Sie auBerdem die Berichte "Klassenbucheintrége pro Schiiler"
und "Klassenbucheintrage pro Klasse" als PDF-, CSV- oder XLS-Dokument.

Klassendienste

Als Kassenvorstand kdnnen Sie auch die Klassendienste Ihrer Klasse eintragen. Zu den

Klassendiensten gehéren zum Beispiel "Klassensprecher" und "Klassensprecher-Stellvertreter”, sowie
"Klassenordner".

Hinweis: Klassendienste

Welche Klassendienste an lhrer Schule eingeteilt werden kénnen, wird vom WebUntis-Administrator
definiert.

Der Klassenlehrer ruft Gber <Klassenbuch> | <Klassendienste> die Klassendienst-Matrix auf.
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Klasse Dienst Zeitraum

2a Klassenordner 2507 2016 30.06.2017 Bis Schuljahresende

W 25.7. 1.8. 3.8 15.8. 22.8. 29.8. 5.9. 12.9. 19.9. 26.9.
Bauer Ben

Becker Amelie
Fischer Philipp
Fischer Sofia
Hoffmann Anton
Klein Charlotte

Koch Ben

Schiler kdnnen nun zu Klassendiensten zugeteilt werden, indem man sie in der betreffenden Woche
anhakt. Es kdnnen auch Zeilen (Schiler) oder Spalten (Wochen) per STRG-Taste mehrfach selektiert
und alle Haken dieser Spalten mit den Funktionen# | laktiviert bzw. geléscht werden.

Unsere Empfehlung ist es die <Automatische Schilereinteilung> zu verwenden.

Weher Sophia

Waolf Daniel

Speichern Automatische Schilereinteilung Berichte

Bei der automatischen Schiilereinteilung wird die Anzahl der Schiiler, die in jeder Woche fiir den
Klassendienst benotigt werden, und die jeweilige Dauer des Dienstes eingegeben. Wichtig ist, dass
manuell in der Matrix vorgenommene Eintragungen nicht geléscht, sondern bei der Einteilung
beriicksichtigt werden. Ebenso kénnen Schiler von der Einteilung ausgenommen werden.
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4.6

Automatische Schilereinteilung X
Zeitraum 25072016 30062017
Bendtigte Schiler 2

Dauer Wochen] 1

Schulfreie Tage e

E?r:tueclhlsfl'ltﬁhﬂggﬂ Familienname

Sortierung Aufsteigend

Start mit Schiler Eauer Ben

Ausnahmen Bauer Ben “

Becker Amelie
Fischer Philipp
Fischer Sofia

Hoffmann Anton
Klein Charlotte
Koch Ben -

Einteilen || Ahbbrechen

Nach einem Klick auf "Einteilen" haben Sie alle Schuler der Klasse bereits fir den ausgewahlten
Klassendienst eingeteilt. Vergessen Sie nicht die Anderungen zu speichern.

Diese Schritte kdnnen fur einen anderen Klassendienst analog verwendet werden.
Befreiungen

Ist ein Schiler von einem Unterricht befreit, so kann dies unter <Klassenbuch> | <Befreiungen>
eingegeben werden.
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Meue Befreiung X

Klasse Schiler (2a)

2a X

o Fischer Philipp (2a)

Zeitraum Wochentag

25.07.2016 31.08.2016 jeden Tag v

Fach Facharuppe
Sportk ¥ | | <Auswahl= v

Beginnzeit Endzeit
00:00 00:00

Befreiungsgrund
Werletzung v

Text
Knieverletzung

Speichern | | Abbrechen

Die Befreiung wird im Klassenbuch mit einem Gips- und Kriickensymbol beim jeweiligen Schiler
angezeigt. Wenn Sie nun auf das blaue Symbol 'i' fir Information klicken, erscheinen die Details dieser
Befreiung. Wenn Sie einen befreiten Schiiler nun als abwesend markieren, dann wird die Stunde zu den
Fehlzeiten gerechnet, allerdings in der Kategorie der "nicht zahlenden", also nicht relevanten Fehlzeiten.

Fischer Philip
Y W &
Fischer Philipp (2a)

Befreiung:(Sportk}  «
25.07.2016-31.08.2016
jeden Tag
Verletzung
Knieverletzung

Es kénnen auch Befreiungen eingegeben werden, die fir alle Unterrichtsstunden zu bestimmten Zeiten
gelten. Hier werden <Fach> und <Fachgruppe> nicht editiert. Der Standardwert <Auswahl> befreit den
Schiler automatisch von allen Fachern im ausgewahlten Zeitraum.
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4.7

Meue Befreiung

Klasse Schiler (2a)
2a X
o Fischer Philipp (2a)

Zedtraum Wochentag

25.07.2016 31.08.2016 jeden Tag v

Fach Fachgruppe
<Auswahl= ¥ || <Auswahl= v

Beginnz eit Endzeit
00:00 0000

Befreiungsgrund
<Auswahl= ¥

Text

Speichern Abbrechen

Die Befreiungsgriinde konnen vom WebUntis-Administrator in den Stammdaten eingegeben werden.
Berichte

Uber den Menupunkt <Klassenbuch> | <Berichte> kénnen Sie eine Vielzahl von verschiedenen Berichten
erstellen.

Sie kdnnen Berichte zu den Abwesenheiten, Klassenbucheintragen, Arbeitsberichten, Prifungen und
Lehrformen aufrufen. Bei vielen Berichten kénnen Sie entweder die ganze Klasse oder einzelne Schiiler
der Klasse auswahlen.

Mit den Datumsfeldern kdnnen Sie die Auswertungen auf einen bestimmten Zeitraum begrenzen. Die
Filter <Klasse> und <Schuler> ermoéglichen Ihnen die weitere Steuerung des Berichtsinhaltes.

Bei einigen Berichten haben Sie noch zuséatzliche Filter-Optionen. Diese stehen in der jeweiligen Zeile
des Berichtes. Ein Beispiel daflr ist der Bericht <Fehlzeiten pro Klasse> mit der Filter-Option <sortiert
nach Schulern>.

Bei den meisten Berichten stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfugung:

<PDF Ausgabe>: generiert den Bericht im pdf-Format.
el <CSV Ausgabe>: speichert die Daten im csv (comma separated value) — Format.
(X <Excel Ausgabe>: erstellt eine Microsoft Excel-Datei.
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Weitere Berichtefinden Sie unter <Unterricht> | <Mein Unterricht> wenn Sie zu einem bestimmten
Unterricht die Schaltflache <Berichte> betatigen.

4.7.1 Beispiele Berichte

Zur Auswertung der Daten des Klassenbuchs stehen lhnen zahlreiche Berichte zur Verfligung,
beispielsweise:

Fehlzeit pro Schiiler

Schiiler schrider David (071)

Text
Klasse 2a
Fehlstunden
Datum schulst| std. Fach Lehrer Abwesenheitsgrund ENr | Erledigt Status
Mi 20.07.16 1 0:45 His Hugo anruf von Vater Erkrankung 1 25.07.16 entsch.
Mi 20.07.16 1 0:45 His Hugo anruf von Vater Erkrankung 1 25.07.16 entsch.
Summe 2 1:30
davon unent. 0 0:00
summe (zahlend) 2 1:30
davon unent. 0 0:00

Fehlzeit pro Klasse

schuljahr: zo16/2017
Fehlzeiten pro Klasse

04.07.2016 - 30.06.2017,

Klasse: 2a
Datum Schiiler Fehlstunden Fach Lehrer Abwesenheitsgrund ENr  Erledigt
Schulstd  std.
20.07.16 Mi Schréder David 1 0:45 His Hugo Anruf von Vater 1 25.07.16
Erkrankung
20.07.16 Mi Schréder David 1 0:45 His Hugo Anruf ven Vater 1 25.07.16
Erkrankung
25.07.16 Mo Bauer Ben 1 045 E Cer
25.07.16 Mo Schéfer Antonia 1 0:45 D Cer Erkrankung
Summe 4 3:00 Summe (zihlend) 4 3:00
davon unent. 2 1:30 davon unent. 2 1:30

Klassenbuchdeckblatt
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5

5.1

KlﬂSSEHbUCh 2a Beginn  04.07.2016
Ende 30.06.2017

Klassenlehrer Hugo

Fécher Lehrer

Biologie Bio Cer

Chemie Ch Callas

Deutsch D Nobel, Cer

Englisch E Hugo, Rub, Cer

Geographie und Wirtschaftsk.  Gw Hugo

Geometrisch Zeichnen Gz New

Geschichte His Hugo

Kunsterziehung Ke Callas

Mathematik Mat Gauss, New, Ander

Musik Mus Callas

Physik Ph New

Religion Rel Nobel

Sport Knaben SportK  Rub

Sport Madchen SportM  Asim

Textiles Werken Tw Curie

Werken wk Ander
Klassensprecher

Klassensprecher Stv.

Direktion

Das Konzept der hierarchischen Benutzerrechte von WebUntis Klassenbuch sieht vor, dass ein
"normaler" Lehrer seinen eigenen Unterricht bearbeiten kann, ein Klassenlehrer (Klassenvorstand)
zusatzlich noch den Unterricht "seiner" eigenen Klasse.

Die Schulleitung soll nun Zugang zu all diesen Daten haben, es ist aber in den meisten Fallen nicht
erforderlich, dass diese Daten von der Direktion gedndert werden kénnen.

Wir empfehlen folgende Punkte flir die Direktion zu aktivieren:

e Alle Stundenplane
e Klassendienste

¢ Prufungen

¢ Befreiungen

e |ehrstoffeintragungen

¢ Hausaufgaben

¢ Abwesenheiten

e Klassenbucheintrage

e Offene Stunden

¢ Berichte zum Klassenbuch
¢ Interne Nachrichten

Klassenbuchdruck

Sollte es notwendig sein, dass das Klassenbuch am Ende des Schuljahres auch in gedruckter Form
archiviert wird, so finden Sie unter <Klassenbuch> | <Berichte> eine Palette von
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Ausdrucksmoglichkeiten.

Die meisten Schulen verwenden fiir den Klassenbuchdruck den Arbeitsbericht "Tagesibersicht Klasse"

und das "Klassenbuch Deckblatt".

Klasse Schiiler Zeitraum

- Alle - v -Alle- v 12032018 16.03 2018 Aktuelle Woche
= ¥ Fehlzeiten (¥ Verspatungen [ | Nurzahlende Abwesenheiten [ | Alle Schiler
Fehlzeiten pro Schiler pro Stunde v - Alle- v shne Seitenumbriiche

Fehlzeiten pro Klasse pro Stunde v -Alle- v sorfiert nach Schillern Fehltage und -zeiten frennen
Gesamtiibersicht v - Alle - v

Gesamtiibarsicht v -Alle- v

x| Ganze Tage

mehrals| 16 |Fehistunden |4 | Wochen

Fehlzeiten pro Fach
Fehlzeiten pro Fachgruppe
Fehltage pro Klasse
Abwesenheitsiberschreitung
Abwesenheitsiibersicht
Anwesenheiten
Abwesenheiten

Unentschuldigte Abwesenheiten langer als |3 Tage

Entschuldigungsschreiben pro Stunde v Gruppierung pro Woche Entschuldigte Stunden anzeigen
Motfalliste

=

Klassenbucheintrage pro Schiler 8 & - Alle - v

- Alle - v sortiert nach Schillern

] ohne Seitenumbriiche

Ed & mit Abwesenheiten

Lehrformen - Alle - v
Lehrformenstalistik

=
Prifungsart
- Alle - M

Notennamen ausgeben
Moten pro Schiler
Moteniibersicht X
Noten pro Prifungsart und Unterricht

Administration

Der nachste Abschnitt ist nun der Administration von WebUntis gewidmet.

Klassenfilter aktivieran

Wenn Sie zum ersten Mal mit WebUntis arbeiten, finden Sie eine Arbeitsliste im Kapitel Erste Schritte .

Danach kommen Kapitel zu Grundeinstellungen , dem Import der Schiilerdaten , der Benutzerverwaltung

und dem Stundenplan , bevor die Module Klassenbuch , Termin , Student, Sprechtag und Drive erklart

werden.

Zum Schluss finden Sie noch Anwendungshinweisezum reibungslosen Gebrauch von WebUntis.
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6.1

Erste Schritte

Hier soll Ihnen eine To-do Liste helfen, die erforderlichen Schritte beim ersten Arbeiten mit WebUntis
geordnet und in der richtigen Reihenfolge zu erledigen.

Anmeldung
Fir die Inbetriebnahme von WebUntis erhalten Sie von der Untis GmbH die URL des Webservers, den
Schulnamen, Benutzernamen und das Passwort. Damit kdnnen Sie sich sofort anmelden.

Achtung: Passwort andern

Ein Einrichtungsassistent unterstitzt Sie bei der Vergabe eines neuen Passworts und der Eingabe einer
Mail-Adresse der WebUntis-Administration. Dieser Assistent wird nach Ihrem ersten Login automatisch
aufgerufen.

Dateniibertragung
Zuerst mussen die Daten (Stammdaten, Unterrichte, Vertretungen) von Untis nach WebUntis Ubertragen
werden. Details hierzu lesen Sie bitte im Kapitel Dateniibertragung im Abschnitt Untis Benutzer .

Schilerimport
Nun benétigen Sie auch die Schiler im System. Zum Schilerimport lesen Sie bitte das Kapitel Import
der Schulerdaten .

Grundeinstellungen
Jetzt konnen Sie Grundeinstellungen von WebUntis definieren.

Benutzergruppen - Benutzer
Um auch anderen Personen das Arbeiten mit WebUntis zu ermdglichen, missen Sie in der
BenutzerverwaltungBenutzergruppen und Benutzer anlegen und anschlieRend Rechte vergeben.

Schiilergruppen

Damit alle Schiler den richtigen Unterrichten zugeordnet werden, mussen z.B. bei geteilten Unterrichten
Schilergruppen bereits in Untis angelegt und in WebUntis Schiler zugeordnet werden. In der Regel
fuhren Fachlehrkrafte die Schilerzuordnung durch, die diese Unterrichte halten. Deshalb ist das Kapitel
Schilergruppen im Abschnitt Lehrkréfte zu finden.

Hinweis: Rechte Schiilerzuordnung - Stammdaten Schiilergruppen

Jede Lehrkraft, die Schiler selbstandig zu ihrem Unterricht zuordnet, benétigt das Recht
Schiilerzuordnung. Das Recht Stammdaten Schiilergruppe wird in der Regel nicht bendtigt. Es berechtig
zum Andern des Namens der Schiilergruppe oder der Klassen, von denen prinzipiell Schiiler zugeordnet
werden kénnenJede Lehrkraft, die Schiiler selbstandig zu ihrem Unterricht zuordnet, benétigt das Recht
Schiilerzuordnung. Das Recht Stammdaten Schiilergruppe wird in der Regel nicht bendtigt. Es berechtig
zum Andern des Namens der Schiilergruppe oder der Klassen, von denen prinzipiell Schiiler zugeordnet
werden konnen. Eine Beschreibung aller Rechte in WebUntis finden Sie auf der offiziellen Webseite.

Administration Klassenbuch
Verwenden Sie das Modul Klassenbuch, gibt es hier noch weitere_Einstellungen und Stammdaten zu
bearbeiten (siehe Abschnitt Administration - Klassenbuch ).

Administration Termin




148

Auch flir das Modul Termin sind eigene Einstellungen und Stammdaten zu bearbeiten (siehe Abschnitt

Administration - Termin ).

Administration Student

In diesem Kapitel erfahren Sie wie Sie in WebUntis Kurse verwalten kénnen.

Administration Sprechtag

Hier wird das neue Modul Sprechtagvon der Sicht des Administrators behandelt.

Grundeinstellungen

Die Grundeinstellungen werden im Navigationsmenu unter <Administration> | <Einstellungen>

vorgenommen. Diese Grundeinstellungen gelten prinzipiell fir alle Benutzer, einige kdnnen aber entweder

bei der Benutzergruppe (z.B. Session Timeout) oder im Benutzerprofil (z.B. Sprache) noch auf die
speziellen Bediirfnisse der Gruppe oder des Benutzers angepasst werden.

Einstellungen

Land
Sprache

Zeitzone

Erster Tag der Woche
Tage in der ersten Woche

Logo

Telefonnummer der Schule

Anzahl der Loginversuche vor Benutzersperre
Diauer der Benutzersperre [min]

Benutzergruppe fir Selbstregistrienung der Eltern
Session Timeout [min]

Machrichten zum Tag als RSS Feed veroffentiichen
Fihrendes System fur Schiler- und Lehrerkontaktdaten

Allgemeine Abteilungsfilterung

Abieilung des Benutzers vorsuswahlen
Schdler dirfen nur an ihren Klassenkehrer Nachrichien senden

Schiiler dirfen nur offentliche Nachrichten sehen

Interne Machrichten immer an die Empfinger-E-Mzail-Adrasse weiterleitan
Benuizer von inaktiven Schiilern erst nach dem Schuljahresende sperren

Vorgabedatum filr Schilerimport

Aktivitat stomieren, wenn einziger Raum abgelehnt wird

Zusaizliche Anmerioung fir Ressourcenbericht

E-Mail an den Raumverantwortiichen bei Raumbuchung
E-Mzilzdresse Adminisirator

E-Mzilzdresse Stundenplanar

E-Mziladresse des Banutzers im reply-to einfragen
Lizenzzeile 1 von Untis

Modus

Eingabesssistant

Speichem Zuruck

Osterreich v
Deutsch v

¥ | Zeit: 09:31
=

1

Montag Dlienztag Mittwoeh Donnerstag Fretag Samstag Sonntag

Bild hochladen | | Bild léschen
0155511555

8

0

Selbstregistrierung dealdiviert v
30

L

* Schuljahresbeginn
Tagesdatum

L
webuntisadmin@mail.at
untisadmin@mail.at Testmail
L

Lizenz

* Expertenmodus
einfacher Modus

Im Folgenden sollen einige Einstellungen beschrieben werden.
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Sprache

Wahlen Sie hier die globale Sprache fiir Inr WebUntis. Benutzer kdnnen anschlief3end lber ihr eigenes
Profil eine Sprache fir sich auswahlen.

Bitte beachten Sie den Unterschied zwischen den Sprachen Deutsch, Deutsch Hochschule und
Osterreichisch.

Erster Tag der Woche
Hier stellen Sie ein welcher Tag der erste in der Stundenplan-Anzeige sein soll.

Logo
Uber diese Funktion kénnen Sie Ihr Schullogo in WebUntis einbinden. Es wird dann fiir alle Benutzer
nach dem Einloggen immer im linken, oberen Bereich angezeigt.

Hinweis: Browsercache l6schen

Bilder werden wahrscheinlich in lhrem lokalen Browser gecached. Es kann daher sein, dass beim Uploag
des neuen Bildes dieses nicht sofort angezeigt wird. Loschen Sie daher nach dem Upload explizit den
Cache lhres Browsers, damit Sie das aktuelle Bild sehen.

Telefonnummer der Schule

Hier kdnnen Sie einen Text und die Telefonnummer Ihrer Schule eintragen. Diese Eingabe wird auf der
dynamischen Sprechstunden-Liste rechts oben angezeigt. Ein Beispiel fir einen Eintrag ware "Bitte um
telefonische Voranmeldung unter 01 4444 4444"

Anzahl der Loginversuche vor Benutzersperre
Diese Option bestimmt, wie oft ein Benutzer sich ohne Erfolg anmelden darf, bis es zu einer Sperre des
Benutzers kommt. Der Standardwert liegt bei 8.

Dauer der Benutzersperre
Beschreibt wie viele Minuten ein Benutzer gesperrt bleibt, bis er wieder versuchen darf, sich einzuloggen.
Der Standardwert "0" beschreibt die Benutzersperre ohne Endzeit, also fir immer.

Benutzergruppe fiir Selbstregistrierung der Eltern

Hier aktivieren Sie als Administrator die Funktion der Selbstregistrierung, sobald Sie hier eine
Benutzergruppe auswahlen. Die Selbstregistrierung ist anschlieBend im ausgeloggten Bereich zu sehen.
Selbst-registrierte Benutzer werden automatisch in diese Benutzergruppe integriert:



150

Meine Schule

Session Timeout

Diese Zeit beschreibt die Minuten bis zum automatischen Ausloggen eines inaktiven Benutzers. Hier
kann maximal 60 Minuten eingegeben werden. Der Standardwert liegt bei 30 Minuten. Sie kdnnen auch
pro Benutzergruppe bestimmen wie lange die Session Timeout sein soll.

Nachrichten zum Tag als RSS Feed verdéffentlichen

Nachrichten zum Tag die Sie unter <Administration> | <Nachrichten> erstellen, kbnnen von Benutzern
Uber RSS abonniert werden. Somit kdnnen Nachrichten zum Tag auch auRRerhalb von WebUntis
(zeitversetzt) gelesen werden.

Fihrendes System fiir Schiiler- und Lehrerkontaktdaten
Ist diese Option gesetzt, so werden alle aus Untis kommenden Informationen zu Adress- und
Kontaktdaten der Schiler und Lehrkrafte (z.B. E-Mail-Adresse) ignoriert.

Allgemeine Abteilungsfilterung

Diese Abteilungsfilterung ist vor allem fiir gréRere (Hoch-)Schulen gedacht, da dadurch in WebUntis
global eine Abteilungsfilterung (rechts oben in WebUntis) aber auch eine Filterung fir den Stundenplan
dargestellt werden.

Abteilung des Benutzers vorauswahlen
WebUntis wahlt automatisch die Abteilung des Benutzers aus, sobald der Benutzer sich in WebUntis
einloggt.

Schiiler diirfen nur an ihren Klassenlehrer Nachrichten senden
Sollten Sie Benutzern in WebUntis die Mdglichkeit geben Nachrichten zu versenden, kénnen Sie mit
dieser Option steuern, dass Schiler nur an ihre Klassenvorstande/Klassenlehrer schreiben diirfen.

Schiiler diirfen nur 6ffentliche Nachrichten sehen
Schiiler sehen nur 6ffentliche Nachrichten zum Tag.

Interne Nachrichten immer an die Empfianger-E-Mail-Adresse weiterleiten
Mit dieser Einstellung bestimmen Sie als Administrator, ob alle internen Nachrichten an die E-Mail-
Adressen der Benutzer weitergeleitet werden sollen.



151

Hinweis: Globale vs. individuelle Einstellung

Sollte in den Administrations-Einstellungen die globale Nachrichten-Weiterleitung nicht aktiviert sein,
kann jeder Benutzer tber das Profil fir sich selbst entscheiden, ob er eine Weiterleitung der internen
Nachrichten an das eigene E-Mail-Konto haben moéchte oder nicht. Sobald der Administrator jedoch die
globale Option setzt, ist es nicht mehr moglich, pro Benutzer diese Einstellung zu andern - jeder
Benutzer erhélt dann anschliefend neue interne Nachrichten auch als Mail.

Benutzer von inaktiven Schiilern erst nach dem Schuljahresende sperren
Manchmal tritt der Fall ein, dass Schiiler in den Stammdaten deaktiviert werden, aber dennoch mit
WebUntis arbeiten missen. In diesen Fallen kann diese Option aktiviert werden.

Hinweis: Temporarer Austritt von Schiilern

Sie kdnnen fir Schiler ein Austrittsdatum setzen. Sollte dazu kein erneutes Eintrittsdatum gesetzt sein,
wird der Schilerbenutzer gesperrt und ein Login in WebUntis ist nicht mehr moglich. Sollte der Schiler
aber nach einem Austrittsdatum ein erneutes Eintrittsdatum erhalten, kann sich der Schilerbenutzer
weiterhin ungehindert in WebUntis anmelden.

Vorgabedatum fiir Schilerimport
Hier wahlen Sie aus, welches Datum unter <Stammdaten> | <Schiler> | Button "Import" vorausgewahit
sein soll.

Aktivitat stornieren, wenn einziger Raum abgelehnt wird (Modul Termin)
Im Rahmen einer Aktivitdtsbuchung, soll die gesamte Aktivitat storniert werden, sobald ein einzelner
Raum abgelehnt wurde.

Zusatzliche Anmerkung fiir Ressourcenbericht (Modul Termin)
Diese Anmerkung wird im Bericht zu einzelnen Ressourcen-Buchungen dargestellt.

E-Mail an den Raumverantwortlichen bei Raumbuchung (Modul Termin)
In den Stammdaten der Raume kdénnen Sie eine Person eintragen, die fiir den Raum verantwortlich ist.
Diese Person erhalt mit dieser Option eine E-Mail, sobald der Raum gebucht wird.

E-Mailadresse Administrator
Hier wird die E-Mail-Adresse des WebUntis-Administrators eingetragen. Diese Mail-Adresse wird
verwendet. um z.B. wichtige Meldungen des WebUntis-Produktmanagements zu empfangen.

E-Mailadresse Stundenplaner

In das Feld "E-Mailadresse Stundenplaner" tragen Sie die E-Mail-Adresse der Person ein, die bei
Fehlern bei der Datenibernahme von Untis nach WebUntis benachrichtigt werden soll.

Die Datentibertragung von Untis nach WebUntis lauft teilweise asynchron, daher ist die Mailfunktion
wichtig, damit Sie eventuelle Import-Fehlermeldungen erhalten.

E-Mail-Adressen des Benutzers im reply-to eintragen

Bei Aktivierung dieser Option kann nach der automatischen Weiterleitung der internen Nachricht an die
E-Mail-Adresse, Uber die "reply-to"- bzw. "antworten an"-Funktion direkt eine E-Mail an den Absender
verschickt werden. Somit ist es nicht mehr notwendig, in WebUntis einzusteigen, um dort die Nachricht
zu beantworten - die Kommunikation lauft direkt per Mail.
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6.2.1

6.2.1.1

SMS (Modul SMS)

Beim Versand der SMS kann ausgewahlt werden, welcher Personenkreis die eingegebene Nachricht
erhalten soll. Bei Berufsschulen konnen dies zum Beispiel die Ausbilder in den Betrieben und bei
minderjahrigen Schiilern die Erziehungsberechtigten sein.

In den Administrations-Einstellungen kann die Default-Auswahl geandert werden:

SMS Empfanger Eigene Adresse Erziehungsberechfigte  Auskunfisberechiigte Betriebe
Verfugbar L o ' '
Vorausgewahit L

(Mur ersichtlich mit dem Madul SMS)

Ansichtseinstellungen

In den Ansichtseinstellungen finden Sie verschiedenste Optionen zur Darstellung von WebUntis. Hier
kénnen Sie beispielsweise Fachfarben definieren oder neue Stundenplanformate anlegen.

Die Ansichtseinstellungen beinhalten folgende Unterpunkte die zum Grofteil Auswirkungen auf die
Stundenplan-Darstellung haben (und daher zum Teil im Kapitel Stundenplan néher beschrieben werden):

Allgemein
Farben
Stundenpléne
Ubersichtspléne
ICal

Sprechstunden
Berichte

Allgemeine_Ansichtseinstellungen

Uber die allgemeinen Ansichtseinstellungen kénnen Sie beispielsweise vorgeben wie lange eine
Listenansicht in WebUntis sein soll oder welche Anzeigenamen verwendet werden sollen.
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Zeilen pro Seite |50

Anzeige fiir Stlunden (@

MNummer
Name
Varschlage fur Zeiteingabe
Anzeigename fir Lehrer | Kyrzname v
Anzeigename fiir Schuler | Familienname Vorname v
Anzeigename fir Facher | Kyrzmame v

Klasse nur innerhalk des Datumbereichs der Klasse zur Auswahl
anbieten

Wochennummer im Hauptkalender anzeigen
Entfallene Stunden im Tagesunterricht anzeigen
Datum des letzten Stundenplanimports anzeigen
Alias fur Facher bei offentlichen Ausgaben verwenden

Keine Lehreranzeige fur Schiiler im Tagesstundenplan und in den Details

Speichern

Zeilen pro Seite

In WebUntis haben Sie oft Auflistungen von Daten. Mit dieser Option steuern Sie die Anzahl der
angezeigten Zeilen auf einer Seite. Ein Beispiel ware die Auflistung aller Schiiler unter <Stammdaten> |
<Schiler> - in diesem Beispiel werden 60 Schiiler pro Seite angezeigt. Mit dieser Option kénnen Sie die
Zahl der angezeigten Schiler pro Seite anpassen.

Hinweis: Einfluss auf Ladezeiten
Beachten Sie, dass die Ladezeit der einzelnen Seiten durch diese Option beeinflusst wird. Setzen Sie
daher diese Zahl immer auf eine niedrigere, um WebUntis das Laden von Seiten zu vereinfachen.

Anzeige fiir Stunden
Sollen die Stundennamen oder die Stundennummern angezeigt werden? Hier wahlen Sie die Darstellung
selbst aus. Uberpriifen kénnen Sie die Nummern und Namen unter <Stammdaten> | <Zeitraster>.

Vorschlége fiir Zeiteingabe
WebUntis unterstitzt Sie durch diese Option bei der Eingabe von Zeiten.

Anzeigename fiir Lehrer
Hier legen Sie fest wie Lehrer in WebUntis angezeigt werden sollen. Zum Beispiel "Baier (Johannes)"
oder "Mag. Johannes Baier".

Anzeigename fiir Schiiler
Hier legen Sie fest wie Schiler in WebUntis angezeigt werden sollen.

Anzeigename fiir Facher
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6.2.1.2

6.3

Hier legen Sie fest wie Facher in WebUntis angezeigt werden sollen.

Klasse nur innerhalb des Datumsbereichs der Klasse zur Auswahl anbieten
Bestimmen Sie ob Klassen ausgeblendet und nicht zur Verfiigung stehen sollen, sobald ihr Enddatum
("Bis"-Feld unter <Stammdaten> | <Klassen> | Stiftsymbol) erreicht wurde.

Wochennummer im Hauptkalender anzeigen
Aktivierung der Wochennummer im Hauptkalender

Entfallene Stunden im Tagesunterricht anzeigen
Sollen entfallene Stunden im Tagesunterricht (unter <Unterricht>) durchgestrichen und in grau angezeigt
werden oder sollen sie verborgen werden.

Datum des letzten Stundenplanimports anzeigen
Um den Benutzern die Moéglichkeit zu geben auf der Heute-Seite das Datum der letzten Aktualisierung
zu sehen.

Alias fiir Facher bei 6ffentlichen Ausgaben verwenden
Bei offentlichen Angaben (im ausgeloggten Bereich) kdbnnen hiermit die Aliase der Facher angezeigt
werden.

Keine Lehreranzeige fiir Schiiler im Tagesstundenplan und in den Details
Hier deaktivieren Sie die Anzeige der Lehrer im Tagesstundenplan und in den Details zur Stunde (lber
den Stundenplan).

Vergessen Sie nicht Ihre Anderungen per "Speichern" zu sichern.
Berichte

In diesem Bereich kdnnen Sie definieren was in den Fuzeilen von Berichten angezeigt werden soll.

Datum
Zeit
EBenuizemame

Speichern

Integrationseinstellungen

Die Integrationseinstellungen werden im Navigationsmeni unter <Administration> | <Integration>
vorgenommen. Diese Einstellungen steuern die Schnittstellen in WebUntis:
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Untis

SAML
LDAP
Office365
Sokrates
Smartschool

6.3.1 Untis

Die Integrationseinstellung zu Untis betreffen den Export aus Untis nach WebUntis fir Stammdaten,

Unterrichte und Vertretungen. Hier kdnnen Sie steuern wie WebUntis die Daten die Untis schickt,

behandeln soll:

Schilerstammdaten dbernehmen
Schillergruppenzuordnungen bernehmen

Schulergruppen beginnend mit Unterstrich nicht dbernehmen
Schilergruppe in Unt. mit einer Klasse alle Schiiler zuordnen

Unterrichtsstunden von Unt. mit diesem Statistik-Kennzeichen
nicht Gbermehmen

Farbe der Lehrer von Untis ibernehmen
Lehrerbesoldungsdaten Ubernehmen

Offene Vertretungen nicht dbermehmen

Mach dem Import des Unterrichts alle Lehrer benachrichtigen
MNachrichten zum Tag von Untis als éifentlich kennzeichnen
Machrichten zum Tag von Untis anzeigen:

Standardprifungsart fur Klausuren

Personalnummer 2 in Feld Personalnummer importieren

Unterricht
Sprechstunde
Bereitschait
Pausenaufsicht

Veranstaltung

Schiilerstammdaten ibernehmen

| Monitor: Kopizeile () Monitor: Ticker [ Untis Mobile

Klausur

Unterricht
Sprechstunde
Bereitschaft
Pausenaufsicht
Unterricht

-

-

-

-

Sollen, falls vorhanden, Schiilerstammdaten aus Untis durch den Stammdaten-Export ibernommen

werden? Dann aktivieren Sie folgende Einstellung!

Schiilergruppenzuordnungen tbernehmen

Sollten Schiiler und Schiilergruppenzuordnungen vorhanden sein, werden diese ibernommen.

Schiilergruppen beginnend mit Unterstrich nicht Gbernehmen
Schiilergruppen, die in Untis einen Unterstrich am Anfang des Namens haben, werden durch diese
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Einstellung in WebUntis nicht Gbernommen.

Schilergruppe in Unt. mit einer Klasse alle Schiiler zuordnen

Schickt Untis einen Unterricht der zwar eine Schiilergruppe hat, jedoch nur eine Klasse an diesem
Unterricht teilnimmt, so werden anhand dieser Einstellung alle Schiiler dieser Klasse dem Unterricht
zugeordnet - eine explizite Zuordnung in WebUntis ist nicht notwendig.

Hinweis: fehlende Anzeige der Schiiler im Klassenbuch

Beachten Sie, dass diese Einstellung nur dann greift, wenn Sie tatsachlich bereits Schiler in WebUntis
haben. Falls Sie im Klassenbuch keine Schiiler sehen, wurde vermutlich diese Einstellung aktiviert und
der Unterricht aus Untis exportiert bevor Schiler vorhanden waren. Importieren Sie Ihre Schiiler in
WebUntis, aktivieren Sie diese Einstellungen und ibertragen Sie den Unterricht aus Untis erneut nach
WebUntis.

Unterrichtsstunden von Unt. mit diesem Statistik-Kennzeichen nicht Gibernehmen
Bestimmen Sie ein eigenes Statistik-Kennzeichen, um Unterrichtsstunden mit diesem Kennzeichen in
WebUntis zu ignorieren.

Farbe der Lehrer von Untis ilbernehmen
Eingestellte Farbe der Lehrer aus Untis auch fir WebUntis Gbernehmen.

Lehrerbesoldungsdaten Gibernehmen
Besoldungsdaten der Lehrer von Untis iibernehmen.

Offene Vertretungen nicht Gibernehmen
Offene Vertretungen aus Untis ignorieren.

Nach dem Import des Unterrichts alle Lehrer benachrichtigen
Alle Lehrkrafte per interner Nachricht informieren sobald ein Unterrichts-Export aus Untis stattgefunden
hat.

Nachrichten zum Tag von Untis als 6ffentlich kennzeichnen
Nachrichten zum Tag die von Untis nach WebUntis geschickt werden, kénnen hiermit automatisch als
offentlich gekennzeichnet werden.

Nachrichten zum Tag von Untis anzeigen

Wo sollen die Nachrichten zum Tag die aus Untis stammen, angezeigt werden. In der Kopfzeile oder im
Ticker der Vertretungsliste der Monitoransicht und/oder in der Untis Mobile App flir Smartphones und
Tablets.

Standardprufungsart fir Klausuren
Klausuren, die von Untis nach WebUntis gesendet werden, erhalten hier eine WebUntis-
Standardprifungsart.

Personalnummer 2 in Feld Personalnummer importieren
Die "Personalnummer 2" aus Untis soll in WebUntis-Lehrerstammdaten im Feld "Personalnummer"
stehen.

Standardaktivitatsarten
Bestimmen Sie hier ob die Standardeinstellung der Aktivitatsarten beibehalten werden soll oder ob Sie
Ihre eigenen Aktivitatsarten einsetzen méchten.
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6.3.2

SAML

Die Einstellung zum 'SSO Provider' finden Sie unter <Administration> | <Integration> | <SAML>.

Einrichtung Identity Provider / SAML fir WebUntis

* Definieren Sie das Attribut, das den Benutzernamen enthalt, das mit WebUntis-IDP verwendet wird.
Das gewabhlte Attribut kann in WebUntis mit ,Benutzername* oder ,Fremdbenutzername*® verglichen
werden.

« Bitte kontaktieren Sie das WebUntis-Team bezliglich den von lhnen gewabhlten attribute-name oder urn-
id

+ Ubermitteln Sie die Metadaten lhres IDPs an das WebUntis-Team (Wichtig: WebUntis unterstiitzt nur
offiziell signierte SSL-Zertifikate)

 Laden Sie die WebUntis-Metadaten herunter (https://name.webuntis.com/WebUntis/saml/metadata)
und importieren Sie diese in lhren IDP.

» Das WebUntis-Team importiert Ihre Metadaten in den WebUntis SAML-Provider. Der Import neuer
Metadaten kann bis zu 24 Stunden in Anspruch nehmen.

* Geben Sie Ihren SSO-Provider in WebUntis unter <Administration> | <Integration> | <SAML> ein und
speichern Sie die Einstellungen.

Testen IDP / SSO Provider
Wenn Sie den SSO-Provider unter <Administration> | <Integration> | <SAML> aktivieren, wird der Button

"SSO-Login" im ausgeloggten Bereich von WebUntis aktiviert.
* Versuchen Sie sich Uber den SSO-Provider anzumelden, indem Sie auf den Login-Button klicken.

Web

Login ohne SSO

* Wenn die Anmeldung nicht erfolgreich ist, wenden Sie sich an den WebUntis-Support, um weitere
Informationen zu erhalten. Andernfalls fahren Sie mit der Konfiguration der SAML-Integration fort.
in WebUntis.

SAML-Integration in WebUntis
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550 Provider  [hitps://eigene. domain/idp/shibbaleth
Bezeichnung der Schule im IDP
SAML Mail Attribut | urn-0id:0.9.2345.123456789.100.1.1
SAML Benutzergruppe Atiribut [umn 0id:1.2.34 5 61234111
Mail bei jeder Anmeldung ibernshmen

Unbekannten Benutzer nach erfolgreicher Anmeldung (¢
anlegen

Anmeldung fur nicht identifizierten Benutzer nicht
erlauben

Rollenidentifzierung | Attribut v

SAML Personenrolie Atiribut [urn-oid:1.2.3.4 5 6.1234.1.1.1.1

Lehrer Schiller Erziehungsberechtigter Personal

Personeniolle [Lehrkrafie Schulerfinnen Erziehungsberechtigte und Beiriel Verwaltung

Attribut fur F und Vorname ¥ Attribut fir Familienname und Vorname ¥
SAML ID Affribut | urn-0id:2.4.5.6 urn:oid:2.4.5.6.123 urn'oid2.4 56 um-oid:2.457
Elementdaten ID Feld
Numerischer Vergleich
Groi-/Kleinschreibung ignorieren (¢ )

Standard-Benutzergruppe. | | ghrkrafte (Lehrer) v Schuler/innen (AlleSec ¥ Erziehungsberechtigt ¥ Verwaltung v

Speichern

Identifikation und automatische Erstellung eines Benutzers

Wenn Sie nicht méchten, dass Benutzer dynamisch erstellt werden, kdnnen Sie die Funktion mit der
Option "Unbekannten Benutzer nach erfolgreicher Anmeldung anlegen” deaktivieren. Durch Deaktivierung
dieser Option kdnnen sich nur Benutzer anmelden, die bereits einen Benutzer in WebUntis besitzen.

Die Benutzerrolle (Lehrer oder Schiiler) kann durch den Vergleich mit einem Benutzerattribut bestimmt
werden.

Vergleich mit einem Attribut

In diesem Fall identifiziert der Eintrag im Feld "Personenrolle” die Rolle, z. B. "Lehrkrafte". Der Name
des Attributs, welches die Rollenbezeichnung, z. B. 'urn: oid: 1.2.3.4.5.6.1234.1.1.1.1", enthalt, muss im
Feld "SAML Personenrolle Attribut " eingegeben werden. Der Benutzer wird somit als Lehrkraft
identifiziert, wenn fiir einen Benutzer die Bezeichnung "Lehrkraft" im Attribut "urn: oid:
1.2.3.4.5.6.1234.1.1.1.1" gefunden wird.

Die Identifizierung der Rolle bedeutet, dass die Standardrechte definiert werden kénnen. Daflr werden
Benutzergruppen, z. B. Lehrkrafte, benétigt. Wenn Attribute miteinander verglichen werden, missen die
Benutzergruppen-Namen ident mit den Eintrédgen in den Feldern "Personenrolle” sein.

Wenn in WebUntis keine Ubereinstimmende Benutzergruppe gefunden wird, wird die Default-
Benutzergruppe herangezogen.

Zusatzliche Angaben sind erforderlich, um die Person zu identifizieren. Diese Angaben kdnnen sich fir
Lehrkrafte und Schiler/innen unterscheiden. Identifizierung bedeutet, dass das System nach einem
geeigneten Stundenplanelement (Lehrkrafte oder Schiiler/innen) fir den Benutzer sucht.

Es gibt einige Moglichkeiten, um eine Identifizierung durchzufiihren:

Einzelattribut : Diese Methode ist normalerweise die effektivste, da kein Namensvergleich erforderlich
ist. Jedoch ist dies nicht in allen Fallen mdglich.

Diese Methode vergleicht einen eindeutigen Wert aus einem WebUntis-Feld des Benutzers mit dem
personlichen Attribut in SAML.

Mégliche Felder in WebUntis sind:
¢ id - Benutzername in WebUntis
* name - Kurzname
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6.3.3

6.3.4

¢ longName - Familienname
¢ Text - Textfeld
e externKey - Externe ID

Eines dieser Felder wird in das Feld "Elementdaten ID-Feld" eingetragen. Der Name des Attributs in
LDAP wird in das Feld "SAML ID Attribut" eingegeben.

Beispiel: Der Kurzname des WebUntis-Lehrers wird auch in SAML unter dem Attribut "urn: oid: 2.4.5.1"
gespeichert. "urn:oid:2.4.5.1" wird daher in das Feld "SAML ID Attribut" und "name" in das Feld
"Elementdaten ID Feld" eingetragen.

Attribut fir Nachname und Vorname : Diese Methode verwendet den Namen zur Identifizierung.
Nachname und Vorname missen in verschiedenen Attributen in SAML existieren. Beide Attribute
werden im Feld "SAML ID Attribut", mit einem Komma getrennt, eingegeben - zuerst das Attribut flr den
Familiennamen und dann das Attribut fiir den Vornamen.

LDAP

Detaillierte Informationen zur Integration von LDAP finden Sie unter dem Punkt LDAP Einstellungenim
Kapitel "Benutzerverwaltung".

Office 365

Falls Sie an lhrer Schule Office 365 im Einsatz haben, kdnnen Sie an dieser Stelle das SSO (Single
Sign-On) aktivieren. Nach korrekter Einrichtung der Integration von Office 365 in WebUntis, kbnnen
Benutzer, die auf dem jeweiligen lokalen Computer in Office 365 eingeloggt sind, ohne Eingabe von
Benutzerdaten in WebUntis einsteigen.

530 akiivieren |«

Diese Aktivierung reicht noch nicht aus um, eine Anmeldung eines Benutzers in WebUntis per Office 365
zu erlauben. Um die Einrichtung der Integration von Office 365 in WebUntis abzuschlieen, bendtigen
Sie die Office 365 IDs der jeweiligen Benutzer.

In WebUntis kdnnen Sie liber <Administration> | <Benutzer> im Editierungsbereich (Stiftsymbol) eines
Benutzers die Office 365 Identitat eintragen, indem Sie das Textfeld "Office 365 Identitat" befiillen.

Einen automatischen Import aller Office 365 Identitaten Gber eine Datei konnen Sie unter
<Administration> | <Benutzer> | <Benutzerverwaltung> | <Import> durchflihren und die Feldzuordnung
auswahlen. Das Ergebnis des Imports kénnen Sie im Editierungsbereich (Stiftsymbol) der einzelnen
Benutzer im Textfeld "Office 365 Identitat" unter <Administration> | <Benutzer> tberprifen.
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Profil Profil-Hame .
Neu ¥ Speichern

Trennzeichen
Strichpunkt v

Fekdzuordnung

BauerBen Kurzname v

067 Schlossel v

max@webuntistest onmicrosoft com| Office 365 Identitat v

max.musti@maxmusti.com E-Mail Adresse v
Import Abbrechen

Nach der Durchfiihrung der oberen Schritte finden Sie im ausgeloggten Bereich einen neuen Button, Gber
den Sie sich nun mit lhrem Office365-Konto auch in WebUntis einloggen kénnen:

Office 365 Anmeldung

6.3.5 Sokrates Schiilerimport

6.3.6 Smartschool

Einstellungsmoglichkeiten zu Smartschool finden Sie unter <Administration> | <Integration> auf der
Karteikarte Smartschool.
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6.4

6.4.1

Name |Smartschool
aktiv
Schulname
Platform Secrat

Bemerkung

Speichern

Import der Schilerdaten

Von Untis kommen bereits sehr viele der benétigten Daten nach WebUntis. Wenn allerdings die
Schiilerdaten nicht in Untis gehalten werden, miissen sie aus anderen Quellen importiert werden.

Wenn Untis mit dem Modul Studentenstundenplan oder Kursplanung eingesetzt wird, dann werden in
Untis vorhandene Schiuler und Kurszuordnungen beim Export von Untis nach WebUntis natirlich
Ubertragen. Schiler von "normalen” Klassen werden aber normalerweise nicht in Untis gefuhrt, sodass
diese Schiuler aus Ihrem Schulerverwaltungsprogramm tbernommen werden mussen.

Zum Importieren von Schilerdaten benétigt der Benutzer das Recht "Stammdaten | Schuler". Auf der
Seite <Stammdaten> | <Schdler> finden Sie die Schaltflache < Import>.

Import

In WebUntis kénnen Sie Schiller anhand eigener Import-Dateien anlegen. Die Schiilerdaten missen fur
diese Schnittstelle als Text oder CSV-Datei vorliegen, in der die einzelnen Datenfelder mit einem der
Ublichen Separatoren (z.B. Komma, Semikolon, Leerzeichen, Tabulator oder Pipe) getrennt sind.
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Mj students.txt - Editor

Datei Bearbeiten Format  Ansicht 7
Alexander;Miller;M;81.18.2811,;8;1a;881
Amelie;Schmidt;W;25.89.20811;08;15;882
Anna;Schneider;W;19.89.2011;08;15;883
Anton;Fischer;M;13.89.20811;0;1a5;6884
Antonia;leber;W;07.89.2011;0;15;805
Ben;Meyer;M;01.09.20811;0;1a,0886
Benjamin;Wagner;M;26.85.2811,;8;1a,;887
Carla;Becker;W;20.08.2011;8;15;083
Charlotte;Schulz;W;14.88.2811;8;1a5;0889
Daniel;Hoffmann;M;B08.088.2811;08;1a;08168
David|; Schafer;M;82.858.2811;8;15;811
Elias;kKoch;M;27.87.20811,;08;15;812
Emil;Bauer;M;21.87.20811;08;15;813
Emilia;Richter;W;15.87.2011;8;15;014
Emily;Klein;W;09.87.20811,;08;15;815
Emma;Wolf;W;03.087.20811;0;1a,0816
Felix;Schrider;M;27.86.2011,8;15;017

FloardianbMaoaymanm-MM-21 A 7011 -A-12-0(182

Achtung: Testimport
Wenn Sie das erste Mal einen Schillerimport durchfiihren, importieren Sie zunachst nur ein paar Schiiler

(mdglichst mit Sonderzeichen im Namen), damit Sie diese gegebenenfalls wieder leicht I16schen kdnnen.
Nehmen Sie dazu eine Importdatei mit nur wenigen Zeilen.

Wahlen Sie die Importfunktion auf der Seite <Stammdaten> | <Schiler> aus. Laden Sie anschliel3end
Ihre Datei mit den Schilern hoch.
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6.4.2

& ¢ nuun cias 2iuieun o 1a u
& ¥ Garcialopez  Alejandro  21.07.2011 o 1a ]
# ¥ Richter Emilia 15.07.2011 @ 1a 0
ﬁ #  Klein Emily 09.07.2011 o 1a 0

Neu Sortieren Ldschen Berichte = I Importl Bildimport Austritisdatum setzen +

Daten
® Schiler
Adressen

Datenquelle

100% « Datei wurde hochgeladen: students .t

Zeichensatz

UTF-8 v

Stichtagsdatum fiir Klassenzugehirigkeit
04.07.2016

Abbrechen

Datenquelle
Geben Sie jene Datei als Datenquelle an, welche die Schiilerdaten enthalt wie z.B. "students.txt".

Zeichensatz

Standardmalfig ist der mitteleuropéaische Zeichensatz ISO-8859-1 eingestellt. Wenn Ihre Daten etwa im
Unicode-Format utf-8 vorliegen, miissen sie den Zeichensatz entsprechend andern, um ein korrektes
Importieren der Schiler-Stammdaten zu ermdglichen.

Stichtagsdatum
Wird mit den Schiilern eine Klassenzugehdrigkeit importiert, gilt diese ab diesem Datum.
StandardmaRig ist hier das Beginndatum des Schuljahres eingestellt.

Klicken Sie nun auf <Import> und erstellen Sie ein Importprofil wie im nachsten Kapitel beschrieben.
Importprofil

Wenn der Import gestartet ist, konnen Sie beim Importprofil definieren, welcher Eintrag der Datei mit den
Schiilern welchem Parameter in WebUntis entspricht.

Nun kénnen Sie diesem Importprofil einen Namen geben und dieses Profil nach der Feldzuordnung fir
spatere Zwecke speichern. Als nachstes kénnen Sie das Trennzeichen Ihrer Textdatei auswahlen. Im
Screenshot oben ware das Trennzeichen beispielsweise das Semikolon (Strichpunkt).

Im Bereich darunter sehen Sie auf der linken Seite nun alle Eintrage zu einem Schiiler in der Importdatei.
Hier kénnen durchaus Eintrage zu finden sein, die Sie gar nicht benétigen, diese werden einfach nicht
importiert.

Zuordnung
Auf der linken Seite werden lhnen nun die Eintrage der ersten Zeile der Textdatei (des ersten Schiilers
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bzw. der Uberschrift) angezeigt. Verwenden Sie die Auswahllisten, um die einzelnen Felder zu
identifizieren.

Sie wissen nun z.B., dass der Familienname des angezeigten Schiilers "Miiller" ist. Klicken Sie auf die
Auswahlbox neben diesem Namen, und stellen Sie den Parameter auf "Familienname".

Profil Profil-Mame :
Meu ¥ | |MeinProfil 2016/17 Speichern

Trennzeichen

Strichpunkt ¥

Feldzuerdnung

Alexander | Vormame Y
Miller Familienname o
M Geschlecht v
01.10.2011 | Geburtsdatum ¥
|:| T
1a Klasse ¥
oo Schliszel (extern) v

Klassenalias verwenden
Erste Zeile ignorieren

automatisch ¥ | Schileridentifikation

Import Abbrechen

Diese Zuordnung machen Sie nun bei allen Parametern, die Sie in WebUntis importieren wollen.
Mit dem Eintrag eines Profil-Namens und einem Klick auf die Schaltflache <Speichern> wird dieses
Importprofil gespeichert, damit Sie zu einem spateren Import die Zuordnung nicht noch einmal
durchfiihren missen.

Die Schilerdaten werden durch die Feldzuordnung noch nicht importiert.

Hinweis: Uberschriften
Wenn Sie in der Textdatei eine Uberschrift verwenden, haken Sie bitte die Option "Erste Zeile ignorieren'
an. Damit wird die Uberschriftszeile nicht als Schiiler importiert.

Hinweis: Klassenalias
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Sollte in der Textdatei der Aliasname der Klasse verwendet werden, kann die Zuordnung der Schiler zu
den Klassen - mit aktivierter Option - auch stattfinden.

Import

Klicken Sie nun auf die Schaltflache <Import>, und die Schilerdaten werden importiert.

Hinweis: Existierende Schiiler

Existierende Schiler werden mit den Importdaten abgeglichen. Dafiir muss WebUntis einen Schiler
eindeutig identifizieren kbnnen. Am besten importieren Sie daher auch eine eindeutige Schiiler-ID.
Normalerweise hat jede Schulerverwaltung eine solche ID. Zu dieser ID weisen Sie das Feld "Schlussel
(extern)" zu und wahlen als Schuleridentifikation "automatisch" aus.

Die importierten Schiler finden Sie nun unter <Stammdaten> | <Schiler>.

6.4.3 Import von Schilerbildern

Zu jedem Schiler kann auch ein Bild abgespeichert werden. Das kann entweder fir jeden Schiler
einzeln oder automatisch fur alle Schuler erfolgen.

Schiilerbilder - manuelle Zuordnung
Eine Moglichkeit der Zuordnung besteht direkt im Stammdatenblatt des einzelnen Schulers:

Aktivieren Sie <Stammdaten> | <Schuler> und klicken Sie bei einem Schuler auf die Schaltflache
<Bearbeiten>. Es offnet sich das Stammdatenblatt. Klicken Sie nun auf die Schaltflache <Bild
hochladen>.

Bildimport
Datenguelle
Datei auswahlen... ¥ Tipp: Sie kénnen die Datei auch mit Drag-and-DOrop auf den Button ziehen.

Maximale Bildbreite
200
Maximale Bildhéhe

200

5S¢ hliefen

Geben Sie ggfs. die gewlinschte maximale Breite oder H6he des Bildes an und wahlen Sie dann tber
den gewohnten "Datei-Offnen"-Dialog die passende Bilddatei aus.

Das Bild des Schilers wird nun in seinem Stammdatenblatt und, wenn gewlnscht, im Klassenbuch
angezeigt:



166

[

Bild hochladen . Bild Idschen |

Achtung: Wiederholter Import

Wenn Sie neue Schilerbilder zu schon existierenden Schiilern importieren und diese nicht angezeigt
werden, dann duirfte Ihr Browser die Schiilerbilder gecached haben. In diesem Fall Idschen Sie bitte den
Cache Ihres Browsers (z.B. STRG + Shift + R unter Windows in Chrome).

Schiilerbilder - automatische Zuordnung

In der Schiilerliste ( <Stammdaten> | <Schiiler> ) steht Ihnen auch die Funktion <Bildimport> zur
Verfligung:

Klasse| MB r Suche Suche ausfiihren | [ Zum Kalenderdatum

Michts anzuzeigen
Meu Sortieren Léschen Berichte Import Sckrates Bildimport Austritsdatum setzen +

Klicken Sie auf die Schaltflache <Bildimport>, so erscheint eine Seite, auf der Sie eine zip-Datei
angeben kénnen, die die Bilderdaten enthalt. Die Namen der einzelnen Bilddateien missen dabei einer
der folgenden Konventionen folgen:

Kurzname

Familienname Vomame

Familienname “Vemame Geburtsdatum
| Familienname.Vomame

Hinweis: Keine Pfadinformationen
In der zip-Datei darf keine Pfadinformation zu den Bilddateien gespeichert sein (keine Ordner oder
Unterordner verwenden, sondern nur die Bilder).

AuRerdem kénnen Sie auch noch die gewiinschte maximale Bildhéhe bzw. Bildbreite definieren.
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Bildimport X

Datenguelle

| Dratei auswahlen... | ? Tipp: Sie kénnen die Datei auch mit Drag-and-Drop auf den Button ziehen.

ldentifizierung

Fremdschlissel v
Maximale Bildbreite

200

Maximale Bildhdhe

200

import | Schiefen |

6.4.4 Adressimport

Beim Stammdatenimport fir Schiler, den Sie Uber <Stammdaten> | <Schiler> => <Import> aufrufen,
kénnen Sie nun optional wahlen, ob Personen- oder Adressdaten importiert werden sollen.

Daten
Schiiler

® Adresse

Datenguelle
| Datei auswahlen. .. | ‘; Tipp: Sie kdnnen die Datei auch mit Drag-and-Drop auf den Button ziehen.
Zeichensatz

150-8859-1 T

Weiter | Abbrechen

Wenn Sie den Adressimport wahlen, kdnnen Sie auch die Kontaktart, beispielsweise Ausbildungsbetrieb
oder Erziehungsberechtigter, wahlen.
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6.4.5

Profil Profil-Mame
WebUntis ¥ | [WebUntis Speichern | | Loschen |
Trennzeichen

Tabulator

Feldzuerdnung

email ¥

mob. phone

last name E-Mail Adressz

. Faxnummer

zipcode | piobiltelefon

city Mame

street Puostleitzahl

phone Schiiler |Erziehungsberechtigter ¥
Stadt Eigene Adresse

first.name = -
Stralte Erziehungsherechtigter
Telefonnummer

#| Erste Feewmmomeren

Auskunftsjrechtigter L
Betrieb

Schlissel (extern) ¥ | Schilleridentifik ation

( Erziehungsberechtigter v h:c:-ntaktaD

Imiport O agb=

FAQ

Wozu dient der Schiilerimport?
Der Schulerimport dient dazu, die Schilerstammdaten in WebUntis zu aktualisieren und neu
eingetretene Schiiler erstmalig anzulegen.

Wann ist ein Schiilerimport sinnvoll?

Der Schilerimport findet hauptsachlich zu Beginn des Schuljahres statt, um die neuen Schiler nach
WebUntis zu exportieren und die bestehenden Schiler den neuen Klassen zuzuordnen. Importe wahrend
des Jahres sind dann sinnvoll, wenn Sie die Informationen von mehreren Schiilern auf einmal bearbeiten
mochten. Klassenwechsel firr einzelne Schiler werden in der Regel handisch in WebUntis durchgefihrt.

Woher bekomme ich die Schiilerdatei fiir den Import?
Die Schilerdatei wird aus lhrer Schilerverwaltung exportiert. Die genaue Vorgangsweise erfragen Sie am
besten direkt beim Hersteller Ihrer Schilerverwaltung.

Muss die Schiilerdatei einem gewissen Aufbau folgen?

Die Schulerdatei hat keine feste Vorgabe in der Anordnung der Spalten. Die Spalten kénnen den
WebUntis Feldern beim Import handisch zugeordnet werden.

Die Datei selbst ist eine Textdatei, in der die einzelnen Datenfelder mit einem der Ublichen Trennzeichen
(z.B. Komma, Semikolon oder TAB) getrennt sind. Ublicherweise hat die Datei die Endung .txt oder .csv.
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Was passiert mit Schiilern, die aus der Schule austreten?

Schiiler, die aus der Schule austreten, diirfen nicht geldscht werden. Stattdessen ist es ratsam diese
mit einem Austrittsdatum zu versehen. Dieses kann entweder tiber den Schulerimport mitimportiert
werden oder unter Stammdaten | Schiler mittels der Sammelfunktion 'Austrittsdatum setzen' handisch
gesetzt werden.

Sobald dieses Austrittsdatum Uberschritten ist, scheint der Schuler in keiner der Auswahllisten mehr auf
(aulRer in den Stammdaten).

Was ist der Unterschied zwischen Schiilern und Benutzern?

Wenn Sie Schiler importierten, so bedeutet das nicht, dass diese automatisch auch einen Zugang zu
WebUntis erhalten. Stattdessen muss fiir diese Schiler Uber die Benutzerverwaltung ein eigener
Benutzer angelegt werden. Der Name des Benutzers kann sich dabei ganzlich vom Kurznamen des
Schiilers unterscheiden.

Umgekehrt bedeutet das, dass wenn Sie einen Schiilerbenutzer I6schen, das zugehdrige
Stammdatenelement nicht automatisch mitgeldscht wird.

Wie kann ich Abteilungen fiir die Schiiler importieren?
Die Abteilung leitet sich automatisch aus der Klasse des Schiilers ab. Eine gesonderte Zuweisung ist
nicht nétig.

Bei den Schiilern fehlt die Klassenzuordnung?

Wenn Sie feststellen, dass bei Schiilern keine Klasse zugeordnet ist, so sollten Sie beim Import der
Schiiler auch entsprechende Fehlermeldungen erhalten haben ('Die Klasse wurde nicht gefunden’).Das
Problem kommt meist daher, dass die importierte Klasse in WebUntis nicht bekannt ist. Im einfachsten
Fall liegt dies an einem fehlenden Stammdatenexport aus Untis. Flihren Sie einen Export der
Stammdaten durch und wiederholen Sie den Import.

Ein anderer Grund koénnte die Grof3- und Kleinschreibung der Klassennamen sein. Stellen Sie bitte
sicher, dass die Namen der Klassen in beiden Systemen (der Importdatei und in WebUntis) gleich sind.

Bei den Schiillernamen werden die Umlaute falsch dargestelit?
Sollten Sie in den Schiilernamen seltsam anmutende Sonderzeichen vorfinden (MAYiller statt Miiller), so
liegt das wahrscheinlich daran, dass beim Import der falsche Zeichensatz ausgewahit wurde.

Wenn Sie sich an die empfohlene Vorgangsweise fiir die Identifikation der Schiler gehalten haben und
daflr einen externen Schllissel verwenden, so ist die Situation nicht weiter tragisch. Importieren Sie die
Schiilerdatei bitte nochmals, allerdings unter der Auswahl des richtigen Zeichensatzes. Da die
Identifikation Gber den externen Schllissel geschieht, werden die Vornamen und Nachnamen einfach auf
die richtige Schreibweise aktualisiert.

Sollen Sie die Identifikation der Schiler tber die Methode 'Vorname, Nachname, Geburtsdatum'
durchfiihren, so ist es sehr wahrscheinlich, dass Sie in den Schiilerdaten doppelte Schiler vorfinden.
Naheres dazu im nachsten Punkt.

Meine Schiiler sind doppelt?

Im Falle von doppelten Schiilern ist es wichtig keine weiteren Importe mehr durchzuflihren. Die weitere
Vorgangsweise hangt von dem Zeitpunkt ab, wann die Tatsache von verdoppelten Schiilern entdeckt
wird.

Feststellung direkt nach dem Import:

Wenn Sie nach der Durchfiihrung des Imports feststellen, dass manche Schiler doppelt vorhanden sind,
so kann die Situation noch relativ einfach bereinigt werden indem Sie die doppelten Schiler handisch
wieder I6schen. Das Loschen ist zu diesem Zeitpunkt noch méglich, da direkt nach dem Import noch
keine Abhangigkeiten (Abwesenheiten, ...) vorhanden sind.
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6.5

Feststellung zu einem spateren Zeitpunkt:

Wenn Sie erst zu einem spateren Zeitpunkt (nach einem Tag) feststellen, dass manche Schiler doppelt
vorhanden sind, so ist es wahrscheinlich, dass zu diesen bereits Abhangigkeiten (eingetragene
Abwesenheiten, ...) vorhanden sind.

Die Supportmitarbeiter der Untis GmbH kdnnen eine Funktion aufrufen, die versucht die doppelten
Schiler wieder zusammenzufassen. Voraussetzung dafir ist, dass der Vorname, Nachname und das
Geburtsdatum bei den Duplikaten gleich sind.

Stellen Sie bitte sicher, dass diese Voraussetzung erfillt ist (handische Anpassung) und wenden Sie
sich dann an lhren Support.

Wie wechsle ich die Schiilerverwaltung?

Wenn sich |hre Schilerverwaltung andert und Sie zur Schiileridentifikation einen externen Schllssel aus
der Schiilerverwaltung verwendet haben, so miissen in WebUntis die alten Schliissel bei den Schiilern
durch die neuen Schllssel aus der neuen Schiilerverwaltung ersetzt werden.

Als Ausgangsbasis brauchen Sie fiir den Wechsel ein Schilerdatei, wie Sie sie flir den regularen Import
von Schiilerdaten verwenden, nur diesmal mit den eindeutigen Schliisseln aus beiden
Schilerverwaltungen (‘Schlissel extern alt' und 'Schlissel extern neu').

Flhren Sie mit dieser Datei den Import der Schiilerdaten wie gewohnt durch bis Sie zur Auswahl der
Feldzuordnungen kommen. Dort wahlen Sie bitte den Feldnamen 'Schlissel (extern, alt)' fir die Spalte
mit dem eindeutigen Schllssel aus der alten Schilerverwaltung und den Feldnamen 'Schlissel (extern)'
fur die Spalte, die den Schllissel aus der neuen Schiilerverwaltung enthalt.

Abschlieend wahlen Sie bei der Schiileridentifikation die Methode 'Schliissel (extern, alt)' aus und
klicken Sie auf den Button 'Import'.

Durch diesen Prozess werden die Schiiler Giber die alten Schliissel identifiziert und stattdessen der neue
Schlissel eingesetzt. Bei zukilinftigen Importen ist der alte Schliissel nicht mehr erforderlich und der
Import kann wieder in gewohnter Weise durchgefuhrt werden.

Wenn Sie keinen externen Schlissel in Verwendung hatten, so achten Sie bitte bei der Umstellung auf
die neue Schilerverwaltung darauf, ob es beispielsweise Schiler mit einem 2. Vornamen gibt, welcher
nun in der Schiilerdatei enthalten/nicht mehr enthalten ist. Falls ja, so muss dieser 2. Vorname in
WebUntis vor dem Import handisch hinzugefligt/entfernt werden. Dasselbe gilt auch fiir einen geanderten
Familiennamen oder ein korrigiertes Geburtsdatum.

Achten Sie bei der neuen Schilerdatei auch auf den Zeichensatz, da sich dieser vom verwendeten
Zeichensatz der alten Schiulerverwaltung unterscheiden kann. Wenn Sie sich nicht sicher sind, so
kontaktieren Sie diesbeziglich bitte den Hersteller lhrer neuen Schilerverwaltung.

Benutzerverwaltung

Jeder Benutzer muss sich in WebUntis anmelden damit WebUntis weil was der Benutzer darf und was
er nicht darf.

Die Berechtigungen werden dabei nicht einzelnen Benutzern, sondern Benutzergruppen zugeordnet.
Jeder Benutzer muss daher zu genau einer Benutzergruppe gehdren.

Um alle Benutzer mit den entsprechenden Rechten anzulegen gehen Sie bitte in dieser Abfolge vor:
e Benutzergruppen

e Zuteilung der Benutzerrechte zu den Benutzergruppen
¢ Anlegen von Benutzern
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6.5.1 Benutzergruppen

Per default sind folgende Benutzergruppen unter <Administration> | <Rechte und Rollen> zu sehen:

Administration

Lehrkrafte

Schiler/innen
Erziehungsberechtigte und Betriebe
Schulleitung

Verwaltung

Offentlich

Hinweis: Standardgruppen
Diese Standardgruppen reichen fur den Schulalltag vollkommen aus. Sie kdnnen natirlich auch
zusatzliche Benutzergruppen anlegen - siehe spater.

Unter <Administration> | <Rechte und Rollen> finden Sie alle Benutzergruppen in einer Ubersicht. Diese
Ubersicht zeigt auch an wie viele Benutzer pro Benutzergruppe bereits vorhanden sind.

Administratoren sind fur die Verwaltung von WebUntis zustandig und kénnen in alle
Daten Einsicht nehmen.

Lehrpersonen kénnen Stundenplane einsehen, Termine planen, Absenzen erfassen und
Eintrage im Klassenbuch vornehmen.

Schiler/innen sehen nur ihre eigenen Daten und Stundenplane.
Ein Klick auf die Benutzerzahl ganz rechts, 6ffnet die Auflistung der jeweiligen Benutzer der Gruppe.

Ein Klick auf die Benutzergruppe 6ffnet die wichtigsten Rechte fiir die jeweilige Benutzergruppe. Beispiel
Lehrkrafte:
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Lehrkrafte
Stundenplan

Unabhangig von diesen Einstellungen sehen Benuizer alle Stundenplane, die &ffentlich
verfigbar sind. Einstellungen dazu kénnen unter Offentlich getroffen werden.

Welche Schiilerstundenplane dirfen LEhrkrE-IﬂiE‘O keine

sehen? . o
@ Stundenplane der eigenen Schilerfinnen

O Stundenpldne aller Schiler/innen

Welche Lehrerstundenplane darfen Lehrkrafte @ MNur den eigenen Stundenplan

hen?
senen O Stundenplane aller Lehrpersonen

Klassenbuch

Durfen Klassenlehrer Befreiungen, wie . Mein
beispielsweise "vom Sportunterricht befreit’

eingeben?

Durfen Lehrkrafte Ja .

Klassenbucheintrige/Bemerkungen eingeben?
Durfen Lehrkrafte Moten in WebUntis erfassen? Ja .

Diirfen Lehrkrafte selbst Schiler bestimmten . MNein
Schilergruppen zuordnen?

Kontaktdaten

Durfen Lehrkrafte die Kontaktdaten anderer . Mein
Lehrkrafte und Schiler/innen sehen?

Ein anderes Beispiel mit der Benutzergruppe der Verwaltungskrafte:
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Priifung

Darf die Verwaltung Prifungen anlegen und O Mein

bearbeiten?
Mur sehen

Ola

Darf die Verwaltung Prifungsstatistiken sehen?

Klassenbuch

Darf die Verwaltung Befreiungen anlegen und O Mein

bearbeiten? O
Mur sehen
JE]

Darf die Verwaltung Abwesenheiten . Nein

entschuldigen?

Darf die Verwaltung offene Stunden im ' Nein
klassenbuch einsehen?

Berichte

Darf die Verwaltung Berichte zum Unterricht . Mein
einsehen?

Darf die Verwaltung Berichte zum Klassenbuch . Mein

einsehen?

Dieser Bereich ist seit WebUntis 2019 vorhanden, um maéglichst rasch die wichtigsten Rechte-
Einstellungen pro Benutzergruppe andern zu kdnnen. Dies wird in der Praxis nach einiger Zeit nicht mehr
ausreichen - dafiir existiert der Expertenmodus.

Der Expertenmodus
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Auswahl Benutzergruppe Privileg Sicherheitsrichtlinie Max. Buch. Rechte
# [B] Administration normal user i Rechte
# B System normal 0 Rechte
# [B]  Lehrkrafte normal  user 0 Rechte
# [B] Schillerfinnen normal  user i Rechte
f @ Erziehungsherechtigte und Betriebe normal  user 0 Eechte
# [B] Schullsitung normal  user 0 Rechte
# [B] Verwaltung normal user 0 Rechte
# [B  Andere normal user 0 Rechte

& Elemente gefunden, Anzsige aller Elementz 1

| Meu | | Kopieren | | Sortieren | | Loschen | | Bericht | | Sicherheitsrichtlinien |

Den Expertenmodus finden Sie Uber <Administration> | <Rechte und Rollen> | Link "Zum
Expertenmodus wechseln" (links unten).

Anlegen von Benutzergruppen
Im Expertenmodus kdnnen Sie neue Benutzergruppen anlegen. Um neue Benutzergruppen anzulegen,

offnen Sie <Administration> | <Rechte und Rollen> | Button "Zum Expertenmodus wechseln" und klicken
Sie dort auf die Schaltflache "Neu".
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Neue Benutzergruppe

Mame

Sicherheitsrichtlinie Privileg

| <Auswahl> V|
Buchungsformat

|-Standard- V|

Max. offene Buchungen Buchungen bis [Tage] in die Zukunft

(I

Stundenplan bis [Datum] in die

D

Vergangenheit | | |
-
| [~
Stundenplan bis Wochen] in die ) -
Stundenplan bis [Wochen] in die Zukunft
Vergangenheit - o !

D

Stundenplan bis [Tage] in die
Vergangenheit

H

|| Darf Aufsichislehrer bei
Prifung andem

o Darf Prufungsraum andern

vl Lehrerangabe in WebService-
Stundenplanabfragen zulassen

o Personenlistenabfrage Gber
WebService zulassen

o Darf Machricht mit wichtig
kennzeichnen

Session Timeout [min]

Zugeordnete Benutzer
|£-:‘.‘E wahien Sie | = ”j

Zugeordnete Aktivitatsarten Alle Aktivitatsarten
Unterricht

r. F Y

(4]
©

Speichern | | Speichern & Neu | | Abbrechen

Dieses Feld wird in zukinftigen Versionen nicht mehr
unterstutzi. Bitte verwenden Sie das Feld unter Buchungsformate.

Stundenplan bis [Datum] in die Zukunft

Stundenplan bis [Tage] in die Zukunft
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Sie kdnnen dabei folgende Attribute setzen:

Sicherheitsrichtlinie

Hier konnen eigene Sicherheitsrichtlinien pro Benutzergruppe ausgewahlt werden. Z. B. sollen Mitglieder
der Benutzergruppe "Schiiler" nur Passworter mit minimaler Lange von 7 Zeichen und nur mit
Sonderzeichen auswahlen kénnen. Oder ein Klassen-Benutzer, der von Schiilern einer Klasse
gemeinsam genutzt wird, soll keine Passworter andern kénnen.

Eigene Sicherheitsrichtlinien legen Sie unter <Administration> | <Rechte und Rollen> | Button
<Sicherheitsrichtlinie> an.

Mame
Lehrkrafte

a Minimale Passwortlange

Fasswort muss Grobuchstaben enthalten

Fasswort muss Kleinbuchstaben enthalten

Fasswort muss Ziffern enthalten

Fasswort muss Sonderzeichen enthalten

Fasswort darf keine markante Ahnlichkelt zum Benutzernamen haben

h IR

0 Fasswort muss nach [n] Tagen geandert werden
Benutzer dirfen Passwort nicht andern
0 Zwei-Faktor-Authentifizierung verpflichten. Benutzer nach [n] Missachtungen sperren.

Speichern Léschen Abbrechen

Privileg

Bestimmen Sie das Privileg der Benutzergruppe. Beispiel: die Benutzergruppe "Direktion" kann das
Privileg "hoch" besitzen. Gleichzeitig gibt es z.B. Abwesenheitsgriinde, die nur von "héher privilegierten"
Benutzern verwendet werden dirfen. Auf diese Art kbnnte z. B. ein Benutzer der Benutzergruppe
Direktion Abwesenheiten mit einem Abwesenheitsgrund "Schulsprecher-Sitzung" flr Schiiler anlegen.

Buchungsformat

Wahlen Sie ein Buchungsformat aus, um die einzelnen Felder beim Anlegen einer neuen Buchung
(Termin-Modul) anders als im Standard anzuzeigen. Buchungsformate legen Sie unter <Administration> |
<Buchungsformate> an.

Max. Anzahl von offenen Buchungen (nur bei WebUntis Termin)

Mit diesem Feld kdnnen sie die maximale Anzahl der offenen Buchungen je Mitglied der Benutzergruppe
steuern. Sind z.B. nicht mehr als 5 offene Buchungen erlaubt, so ist die 6. Buchung erst moglich, sobald
der Termin der frihesten Buchung abgelaufen ist.

Buchungen bis [Tage] in die Zukunft (nur bei WebUntis Termin)

Mit diesem Feld kénnen Sie verhindern, dass Benutzer an beliebigen Daten Buchungen durchfiihren.
Eine Eintragung von 30 erlaubt beispielsweise nur Buchungen innerhalb der nachsten 30 Tage (vom
aktuellen Datum aus gesehen). Beachten Sie, dass dieses Feld in zukiinftigen Versionen nicht mehr
unterstitzt wird.
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Stundenplan - Zeitbeschrankungen der Ansicht
Sie haben fir die Zukunft sowie fiir die Vergangenheit jeweils drei unterschiedliche Moglichkeiten, die
Ansicht der Stundenplane fiir diese Benutzergruppe einzuschranken.

Stundenplan bis [Datum] in die Vergangenheit Stundenplan bis [Datum] in die Zukunft
Stundenplan bis [Woc hen] in die Yergangenheit Stundenplan bis [Wot hen] in die Zukunft
Stundenplan bis [Tage] in die “Vergangenheit Stundenplan bis [Tage] in die Zukunft

Session Timeout [min]

Mit der Session Timeout ist die Zeit gemeint, nach der ein inaktiver Benutzer automatisch vom System
abgemeldet wird. Wahrend dies bei den generellen Einstellungen (<Administration> | <Einstellungen>)
fur alle Benutzer gilt, kbnnen hier fir unterschiedliche Benutzergruppen unterschiedliche Zeiten definiert
werden.

Die maximal einstellbare Zeit ist eine Stunde, also 60.

Darf Aufsichtslehrer bei Prifung andern
Ist diese Option aktiviert, so kdnnen Mitglieder dieser Benutzergruppe beim Anlegen einer neuen Prifung
die einzelnen Aufsichtslehrer &ndern.

Darf Prifungsraum andern
Ist diese Option aktiviert, so kdnnen Mitglieder dieser Benutzergruppe beim Anlegen einer neuen Prifung
den Raum &ndern.

Lehrerangabe in WebService-Stundenplanabfragen zulassen
Deaktivieren Sie diese Option, ist es zum Beispiel mdglich, in der Smartphone-Applikation die Lehrer-
Namen zu verbergen.

Darf Nachricht mit wichtig kennzeichnen

Interne Nachrichten kdnnen mit einer zusatzlichen Kennzeichnung verschickt werden.

Bericht

Unter <Administration> | <Rechte und Rollen> kénnen Sie einen Bericht zu den Mitgliedern der
einzelnen Benutzergruppen generieren lassen.

Historie der Benutzergruppen
Aus Sicherheitsgriinden haben Sie in WebUntis die Mdglichkeit die Historie zu einer Benutzergruppe zu
betrachten:
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Suche | Suche ausfiihren

Auswah| Benutzergruppe Privileg Sichert

Erzb narmal
. Haustechnik normal

Hier wird pro Benutzergruppe angezeigt welche Rechte von welchem Benutzer zu welcher Zeit aktiviert
bzw. deaktiviert wurden.

6.5.2 Benutzerrechte

Die Benutzerrechte sind an eine Benutzergruppe gebunden. Offnen Sie daher <Administration> |
<Rechte und Rollen> | "Zum Expertenmodus wechseln" um die Liste aller Benutzergruppen zu erhalten.
Sie kénnen Benutzergruppen (inklusive Rechte) auch kopieren indem Sie sie Uber die Checkbox
markieren und den Button <Kopieren> auswahlen.

Auswahl Benutzergruppe Privileg Sicherheitsrichtlinie Max. Buch. Rechte
f & Administration normal  user 0 Eechte
# [B] System normal 0 Rechte
f [ Lehrkrifte normal  user 0 Eechte
f & Schilerinnen normal  user 0 Eechte
f | Erziehungsherechiigte und Betriebe normal  user 0 Eechte
;f & Schulleitung normal  user 0 Eechte
f & Verwaltung normal  user 0 Eechte
# [B] Andere normal user i Rechte

& Elemente gefunden, Anzeige aller Elements_1

| Meu | | Kopieren | | Sortieren | | Laschen | | Bericht | | Sicherheitsrichtlinien

Nun klicken Sie bei der gewlinschten Gruppe auf <Rechte>. Hier kdnnen Sie nun durch das Setzen von
Hakchen die Rechte vergeben.

Beschreibung aller Rechte
Benutzerrechte
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6.5.3 Anlegen von Benutzern

Jeder Benutzer bendtigt einen persodnlichen Benutzerzugang. Aus der Zugehorigkeit dieses Benutzers zu
einer Benutzergruppe leiten sich die Berechtigungen fir den einzelnen Benutzer ab.

Hinweis: Lehrer - Stammdaten - Benutzer

Die Lehrer-Stammdaten kommen aus Untis und sind die Datenelemente des Stundenplans mit denen
gearbeitet wird. Ein Benutzer ist eine reale Person, die mit WebUntis arbeitet. Um nun Lehrern das
Arbeiten mit WebUntis zu ermdglichen, muss jedem Lehrer der Stammdaten ein Benutzer zugeordnet
werden . Bei den Schiilern ist die Sachlage analog.

Den meisten Benutzern muss auch eine Rolle zugeordnet werden. Es gibt die Rollen "Lehrkrafte",
"Schiuler/innen", "Klasse" und "Andere". Mit der Rolle Lehrkrafte wird z.B. festgelegt, welchem Lehrer der
Benutzer entspricht. Aus dieser Zuordnung leiten sich wieder Rechte ab. Ein Benutzer mit einer
Lehrerzuordnung hat z.B. fir "seinen" Unterricht mehr Rechte als flir den Unterricht eines anderen
Lehrers.

Benutzer kdnnen im Navigationsmen( unter <Administration> | <Benutzer> | Button "Neu" angelegt
werden. Geben Sie fir jeden neuen Benutzer zumindest den Benutzernamen, die Personenrolle, die
Person dahinter, die Benutzergruppe und ein Passwort an.

Das automatische Anlegen mehrerer Benutzer gleichzeitig finden Sie in der Benutzerverwaltung .

Benutzergrupps | Untis ¥ |Suche Suche ausfiihren

Auswanl Benutzer Gruppe E-Mail Adresse Person Abteilung aktiv gesperrt Sprache Max. Buch. Letzte Anmeldung

# ¥ [E Untis Untis de 0 —

Ein Element gefunden 1

Meu || Sortieren | | Léschen | | Berichte ¥ | | Benutzerverwaltung

(Benutzer-Attribute kdnnen Ubrigens auch aus einer CSV-Datei importiert werden (<Administration> |
<Benutzer> | <Benutzerverwaltung> | <Import>). Die Benutzer selbst missen dafir allerdings schon
existieren.)

Berichte

Die Berichte unter <Administration> | <Benutzer> | <Berichte> sind in PDF, CSV und XLS abrufbar und
bieten eine Auflistung aller Benutzer aus der Anzeige.

Anderungshistorie

Sowohl bei Benutzern als auch bei Benutzergruppen ist die Anderungshistorie nun iiber eine eigene
Schaltflache zuganglich.
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6.5.3.1

Benutzergruppe | Lehrende ¥ |Suche

Auswahl

Benutzer Gruppe

Ander Lehrende

o N Fw P dw

ERC . o\\o

- RNRRVRRNRIRRNRY
[ BD R Y RGP G Rl P o P

Berichte

Weitere Funktionen

Neu - Neue Benutzer anlegen

Suche ausfiihren
E-Mail Adresse Person

Abteilung aktiv gesperrt Sprache

Max. Buch.

Anderungshistorie Benutzel

Feld Alter Wert Neuer Wert
name Hugo gpLehrer
UserGroup.languageCode de en
UserGroup.languageCode en es
UserGroup.languageCode es de

Schlieffen

Datum
19.07.2016 10:33:08
20.07.2016 13:57:10
20.07.2016 16:13:29
20.07.2016 16:14:26

Benutzer

admin

gpLehrer
gpLehrer
gpLehrer

Benutzerverwaltung

Sortieren - Benutzerdefinierte Reihenfolge der Benutzer in der Liste
Léschen - Léschen einzelner oder mehrerer Benutzer
Benutzerverwaltung - siehe Kapitel Benutzerverwaltung

Benutzerattribute

Die folgenden Attribute kbnnen bei einem Benutzer gesetzt werden:

Letzte Anmeldung
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Benutzer

kallas

Personenrolle
Lehrkrafte

Benutzergruppe
Lehrkrafie

L Benutzerzugang aktiviert

Benutzerzugang gesperrt

Max. offene Buchungen

Sprache
Deutsch

Letzte Anmeldung

08.01.2019 12:32:34

Passwort

Fwei-Faktor-Auth. Schllsse

Office 365 ldentitat

Fremdbenuizemame

Lehrer
Callas

Abteilung
<Auswahl=

(Offene Buchungen

1
E-Mail Adresse
arist@teacheremail org

Passwort wiederholen

Fwei-Faktor-Auth. deaktivieren

Zugriff (dber App akiivieren

Speichern | | Léschen | | Abbrechen

Benutzername

Der Name, der beim Anmelden in WebUntis verwendet wird.

Fremdbenutzername

Das Feld Fremdbenutzername wird ausschlieBlich in Zusammenhang mit Drittsystemen (z.B. bei Single
Sign On Uber SAML) verwendet und wird in der Regel ohne diese Systeme nicht bendtigt.

Personenrolle

Benutzer kdnnen folgenden Personenrollen zugeordnet werden:

e Lehrkrafte

e Schiler/innen
e Administration
e System

e Schulleitung
e Verwaltung

e Klasse

¢ Erziehungsberechtigte und Betriebe

e Andere
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Diese Zuordnung aktiviert fiir Schiler/innen und Lehrkréafte ein zusatzliches Feld mit den tatsachlichen
Personen aus den Stammdaten, die weiter ausgewahlt werden kénnen.

Sollte keiner dieser Falle zutreffen, so wahlen Sie "Andere" als Personenrolle.

Personenrolle Klasse

An einigen (Fach- [Hoch-]) Schulen wird nicht jedem Schiiler/Studenten ein eigener Benutzerzugang zu
WebUntis eingerichtet. Damit die Studierenden trotzdem lhre Stundenplane (z.B. liber UntisMobile)
abfragen konnen, kann man in diesem Fall pro Klasse einen Benutzer mit der Personenrolle Klasse
einrichten.

Tipp: Sicherheitsrichtlinie fiir Klassenbenutzer
Um diese Klassenbenutzer daran zu hindern, das Passwort des Benutzers zu andern, kbnnen eigene
Sicherheitsrichtlinien angelegt und der Benutzergruppe zugewiesen werden.

Passwort
Hier kann das Passwort geandert werden. Das kann notwendig werden, wenn der Benutzer dieses
vergessen hat.

Benutzergruppe
Die Benutzergruppe muss auf jeden Fall definiert werden. Uber diese werden die Benutzerrechte an den
Benutzer vergeben.

Abteilung
Der Benutzer kann auch einer Abteilung zugeordnet werden.

Benutzerzugang aktiviert/gesperrt

Der Benutzerzugang wird vom System gesperrt, wenn ein Benutzer zu viele ungliltige Anmeldeversuche
hat. Hier kdnnen Sie den Zugang wieder entsperren.

Sie kdnnen einen Benutzerzugang aber jederzeit manuell auf aktiv oder inaktiv setzen.

Max. offene Buchungen / Offene Buchungen

Diese Felder sind nur mit dem Modul Termin freigeschaltet. Hier kann die maximale Anzahl von aktiven
Buchungen flir einen Benutzer festgelegt werden. "Offen" ist eine Buchung dann, wenn Sie noch in der
Zukunft liegt. Hat der Benutzer die Maximalzahl an offenen Buchungen erreicht, kann die nachste
Buchung erst erfolgen, wenn eine bereits getatigte Buchung abgelaufen ist (oder eine Buchung storniert
wird).

Eine Eintragung hier Uiberschreibt den bei der Benutzergruppe eingetragenen Wert, der im
"ausgegrauten" Feld rechts neben dem Eingabefeld eingeblendet wird. Weiters werden im Anzeigefeld
"Offene Buchungen" die derzeitigen offenen Buchungen des Benutzers angezeigt.

Sprache
Die Sprache, in der WebUntis dem Benutzer prasentiert wird, sobald er sich angemeldet hat. Die
Sprache kann vom Benutzer selbst unter < Profil > verandert werden.

E-Mail Adresse

E-Mail-Nachrichten werden an diese E-Mail Adresse versandt. Im E-Mail-Feld kbnnen mehrere Adressen
durch Komma getrennt eingegeben werden (insgesamt maximal 255 Zeichen). Die Nachrichten werden
an alle diese Adressen geschickt.
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6.5.3.2 Anlegen von mehreren Benutzern

WebUntis bietet auch eine Funktion zum Anlegen von Benutzern aus der Lehrer- bzw. Schilerliste. Sie
finden diese Funktion in der Ansicht Benutzerverwaltung, die Sie (iber <Administration> | <Benutzer> -
Schaltflache <Benutzerverwaltung> aufrufen kdnnen.

Benutzer fir Lehrer anlegen

Benutzer fir Schiler anlegen

Benutzer von inaktiven oder ausgetretenen Personen sperren
Fremdschlissel von Person fiir Benutzer ibernehmen

E-Mail von Person fir Benutzer Gbernehmen

Imiport Zuriick

Benutzer fiir Lehrer anlegen

Die Funktion geht alle Lehrer in WebUntis durch und legt fur jeden Lehrer einen Benutzer an. Die
Benutzer werden dabei der Benutzergruppe zugeordnet, die Sie ausgewahlt haben.

Wenn bei den Lehrerstammdaten schon eine E-Mail-Adresse angegeben wurde, wird diese auch fir den
Benutzer dbernommen.

Fur den Benutzernamen kdnnen Sie bestimmen ob Kurzname, Vorname, Familienname, Geburtsdatum
oder Personalnummer gewahlt werden soll. Sie kdnnen Benutzernamen ebenfalls mit Trennzeichen
generieren lassen.

Umlaute in Benutzernamen kdnnen Sie Uber eine eigene Option konvertieren, wie z.Bsp. '’ zu einem

ue.
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Benutzername Trennzeichen Trennzeichen
Kurzname v leer ¥ lear v

Zeichenbeschrankung
0 + 0 + 0 =0

Umlaute in Benutzernamen konvertieren
Leerzeichen ersetzen mit

Kleinschreibung
Sonderzeichen entfernen

Benutzergruppe
Lehrkrafte v

Passwort Passwortprefix
Geburtsdatum (JJ. W

«| Benutzer missen Passwort bei der Erstanmeldung neu setzen
#| Benutzer auch mit zukunftigem Eintrittsdatum anlegen.

Benutzer fir Lehrer anlegen Einstellungen speichern Abbrechen

Hinweis: Zuerst Vorschau
Beachten Sie, dass WebUntis zuerst eine Vorschau bietet nachdem Sie den Button <Benutzer fiir

Lehrer anlegen> auswahlen. Erst nachdem Sie diese Vorschau "bewilligen" und auf "Benutzer erstellen”
klicken, werden Benutzer angelegt.

Benutzer fur Schiiler anlegen

Analog zu den Lehrern funktioniert diese Anwendung fir die Schiler. Hier haben Sie zuséatzlich die
Méglichkeit, nur Benutzer fur Schiler anzulegen, denen eine Klasse zugeordnet ist.
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Benutzername Trennzeichen Trennzeichen
Kurzname A4 lear A4 lear A4

Zeichenbeschrankung
0 + 0 + 0 =0

Umlaute in Benutzernamen konvertieren
Leerzeichen ersetzen mit

Kleinschreibung
Sonderzeichen entfernen

Benutzergruppe
Schiileriinnen A4

Passwort Passwortprefix
Geburtsdatum (JJ. W

| Benutzer nur fur Schaler mit Klassenzugehdrigkeit anlegen
| Benutzer miissen Passwort bei der Erstanmeldung neu setzen
#| Benutzer auch mit zukinftigem Eintrittsdatum anlegen.

Benutzer fir Schiller anlegen Einstellungen speichemn Abbrechen

Hinweis: Mehrmals anlegen
Die Funktion <Benutzer anlegen> kann beliebig oft aufgerufen werden. Bestehende Benutzer werden
nicht mehr angerthrt.

Passwort erstellen

Wahlweise kann das Passwort fur die neuen Benutzer leer bleiben, nach dem Geburtsdatum oder
zufallig generiert (erstellt) werden. Die Passworter werden nach dem Anlegen auf dem Bildschirm
ausgegeben und kénnen dann gedruckt oder als Datei gespeichert werden.

Aulerdem werden die Passworter in einer eigenen Datei in einer internen Nachricht an Sie geschickt.
Sie kdnnen ebenfalls aus Sicherheitsgriinden den Benutzer forcieren, sein Passwort bei der
Erstanmeldung neu zu setzen.

Benutzer von inaktiven oder ausgetretenen Personen sperren

Benutzer von inaktiven oder ausgetretenen Personen sperren

Benutzer von ehemaligen Lehrern oder Schiilern, die inaktiv bzw. ausgetreten sind, kdbnnen Uber diese
Schaltflache gesperrt werden.

Fremdschliissel von Person fiir Benutzer iibernehmen
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Fremdschlissel von Person flir Benutzer dbernehmen

Wenn dem Lehrer oder Schiler ein Fremdschlissel zugeordnet ist, kann dieser hier auch flir den
Benutzer dbernommen werden.

E-Mail von Person fiir Benutzer ibernehmen

E-Mail von Person fiir Benutzer dbernehmen

Wenn dem Lehrer oder Schiler eine E-Mail-Adresse zugeordnet ist, kann diese hier auch fir den
Benutzer Gbernommen werden.

6.5.3.3 LDAP

WebUntis unterstitzt das Lightweight Directory Access Protocol (LDAP).
LDAP-Prinzip

1. Authentifizierung von Benutzername und Passwort gegen ein LDAP-System.

2. Wenn sich der Benutzer erfolgreich authentifiziert, prift WebUntis ob es diesen Benutzer in WebUntis
schon gibt. Falls ja, kann der Benutzer jetzt genauso mit WebUntis arbeiten als ob er sich gegen die
Benutzerkonten in WebUntis authentifiziert hatte.

3. Wenn der Benutzer noch nicht existiert, legt WebUntis automatisch ein Konto fiir diesen Benutzer an.
Dabei versucht WebUntis zunachst festzustellen, ob es sich bei dem Benutzer um einen Lehrer oder
Schiler handelt und danach, um welche Person es sich handelt. Diese Identifizierung ist wichtig,
damit der Benutzer eine passende Benutzergruppe erhalten kann und ihm auch das passende
Stundenplan-Element (Lehrer oder Schiiler) zugewiesen werden kann. Das Passwort wird mit einem
Zufallswert belegt, so dass sich der neue Benutzer nur tber LDAP, aber nicht Gber WebUntis
authentifizieren kann.

6.5.3.3.1 LDAP Einstellungen

Die LDAP-Einstellungen finden Sie unter <Administration> | <Integration> | <LDAP>. Ein Beispiel:
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akliy
LDAP Server URL

LDAP Benutzer

@
\dap-//10.0.0.108:389
CN=Idap,CN=Users DC=grupet DC=local

LDAP PESSWOM [sreresserensnsssasnsssasnaseas

Referral

Standard ¥

MusterDn fur Benutzersuche

Userfter (& (objectClass=user)(sAMA o

BaseDn fir Benutzersuche |QU=SBSUsers OU=Users, 0U=MyBusiness
LDAP Mail Afiribut [mail
LDAP Benutzergruppe Attribut
Miail bei jeder Anmeldung aus LDAP ibemehmen
Unbekannten Benutzer nach erfolgreicher Anmeldung anlegen (¢

Anmeldung fr nicht identifizierten Benutzer nicht erlauben
Rollenidentizerung | Distinguished Name v

LDAR Personenrolle Attribut title

Lehrer Schiller Erziehungsberechtigter Personal

Personenrolie | ghrer Schuler Ettern Used

Personenidentizierung | Attribut fir Familienname und Vorname ¥ Einzelattribut mit Namensfeldern v

LDAP D Aftribute |sn givenName sn givenName

Elementdaten ID Feld
Humerischer Vergleich
GroB-Kleinschreibung ignorieren (¢ &l

Standard-Benutzergruppe | [ ehrer v Schiler - Eltern v user

Speichem | | Test

Zurick

aktiv
aktiviert die LDAP-Unterstitzung

LDAP Server URL

URL fir die Verbindung zum LDAP Server, z.B. Idap://ldap.meineschule.at:389

Wenn in der URL eine BaseDn angegeben wird, dann sind alle folgenden DN-Angaben relativ zu dieser
BaseDn anzugeben. In diesem Fall kann der Testbutton nicht verwendet werden.

LDAP Benutzer/Passwort
LDAP-Benutzer: wenn flr die LDAP-Abfrage ein Benutzer angegeben werden muss, kdnnen dessen
Daten hier angegeben werden.

a) Authentifizierung von Benutzername und Passwort gegen ein LDAP-System

Fir die Authentifizierung muss der Benutzername in der LDAP-Verzeichnisstruktur gefunden werden.
Das kann entweder Uber eine direkte Angabe des Distinguished Name geschehen oder Gber eine LDAP-
Suche.

Angabe des Distinguished Name

Die Suchmaske wird im Feld "MusterDn fiir Benutzersuche" angegeben, z.B. mit
uid={0},ou=lehrer,ou=personen. {0} ist dabei der Platzhalter fiir den Benutzernamen, nach dem gesucht
wird. Wenn der Benutzername etwa Goethe ist, dann sucht WebUntis das Benutzerkonto bei unseren
Beispieldaten an der Stelle uid=Goethe,ou=lehrer,ou=personen,dc=meineschule,dc=at . Es kdnnen auch
mehrere Suchmasken durch Leerzeichen getrennt angegeben werden. Achten Sie daher bitte darauf,
dass innerhalb einer Suchmaske keine Leerzeichen vorkommen.

LDAP-Suche

In diesem Fall wird eine LDAP-Suche nach dem Benutzerkonto ausgefihrt. Im Feld "BaseDn fir
Benutzersuche" wird die Ausgangsstruktur flr die Suche angegeben, z.B.
ou=personen,dc=meineschule,dc=at. Im Feld "Userfilter" wird der Suchfilter nach LDAP-Syntax
angeben, z.B. (&(objectClass=person)(sn={0})). Wieder fir den Benutzer Goethe wiirde WebUntis nach
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einem Eintrag suchen, der die Eigenschaft objectClass person hat und dessen Attribut sn gleich Goethe
ist.

Das LDAP Mail Attribut gibt den Namen des Attributs an, aus dem die E-Mail-Adresse des Benutzers
genommen wird.

b) Identifizierung und automatisches Anlegen eines Benutzers

Falls das dynamische Anlegen von Benutzern nicht gewlinscht wird, kann dieses Feature mit der Option
"Unbekannten Benutzer nach erfolgreicher Anmeldung anlegen" ausgeschaltet werden. In diesem Fall ist
ein Login nur flr Benutzer mdglich, die bereits in WebUntis angelegt wurden.

Die Rolle des Benutzers (Lehrer oder Schiiler) kann entweder durch Vergleich mit einem Teil des
Distinguished Name des Benutzers erfolgen oder durch Vergleich mit einem Attribut des Benutzers.

Vergleich mit einem Teil des Distinguished Name

Im Feld Personenrolle (kann verschieden fir Lehrer und Schiler sein) muss der Teil des Distinguished
Name angegeben werden, der die Rolle identifizieren kann. Wenn die Lehrer z.B. einen Distinguished
Name wie uid=Goethe,ou=lehrer,ou=personen,dc=meineschule,dc=at haben, dann ware die Angabe in
diesem Fall ou=lehrer. WebUntis sucht den Eintrag im Feld Personenrolle im DN und wenn er gefunden
wird, ist damit die Benutzerrolle festgelegt.

Vergleich mit einem Attribut

In diesem Fall wird im Feld Personenrolle der Eintrag, der die Rolle identifiziert eingegeben, z.B. lehrer.
Im Feld "LDAP Personenrolle Attribut" muss der Name des Attributs eingetragen werden, in dem die
Rollenbezeichung zu finden ist, z.B. rolle. Wird also bei einem Benutzer im Attribut mit dem Namen rolle
die Bezeichnung lehrer gefunden, dann wird der Benutzer als Lehrer identifiziert.

Mit der Feststellung der Rolle kénnen auch die Standardberechtigungen festgelegt werden. Dafiir
mussen fur Lehrer bzw. Schuler Benutzergruppen angelegt werden. Beim Attributsvergleich missen die
Benutzergruppen gleich heil’en wie der Eintrag im Feld Personenrolle. Beim Vergleich des Teil-DN
mussen die Benutzergruppen wie der Werteteil des Eintrags heilten. Bei ou=lehrer, also auch lehrer.
Wird keine passende Benutzergruppe in WebUntis gefunden, dann wird die Benutzergruppe mit dem
Kennzeichen Standardgruppe zugeordnet.

Zur Identifizierung der Person selbst werden weitere Angaben bendétigt. Diese Angaben kénnen sich fir
Lehrer und Schiler auch unterscheiden. Identifizierung bedeutet, dass zum Benutzer ein passendes
Stundenplanelement (Lehrer oder Schiiler) gesucht wird.

Es gibt derzeit 3 Arten wie die Personenidentifizierung erfolgen kann.

1. Einzelattribut

Diese Methode ist normalerweise die eindeutigste, weil nicht mit einem Namensvergleich gearbeitet
werden muss. Sie wird aber nicht in allen Fallen moglich sein.

Hier wird ein eindeutiger Wert aus einem WebUntis-Feld der Person mit einem Wert aus einem Attribut
der Person in LDAP verglichen.

Mégliche Felder in WebUntis sind:
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6.5.3.4

6.6

id Interne Id in WebUntis
name Kurzname

longName Familienname

text Textfeld

externKey Fremdschlussel

Eines dieser Felder wird im Feld "Elementdaten ID Feld" angegeben. Im Feld "LDAP ID Attribute" wird
der Name des Attributs in LDAP eingegeben.

Beispiel: Der Untis-Kurzname der Lehrer ist auch in LDAP in einem Attribut mit dem Namen kuerzel
gespeichert. Im Feld "LDAP ID Attribute" wird also kuerzel, im Feld "Elementdaten ID Feld" name
eingegeben.

2. Attribut fir Familienname und Vorname

Die Identifikation erfolgt bei dieser Methode nach dem Namen. Es missen Familienname und Vorname
in verschiedenen Attributen in der LDAP-Struktur stehen. Im Feld LDAP ID Attribute

werden beide Attribute durch Leerzeichen getrennt eingegeben, zuerst das Attribut fiir den
Familiennamen und dann fur den Vornamen.

Wenn die Namen z.B. in den Attributen sn und givenName gespeichert sind, wiirden Sie sn givenName
eingeben. WebUntis vergleicht dann die Inhalte dieser Felder mit den entsprechenden Namenseintragen
der Personen.

3. Einzelattribut mit Namensfeldern

Wenn im LDAP-System die Namensbestandteile nicht in verschiedenen Attributen, sondern nur in einem
Attribut gespeichert sind, kann ber diese Methode eine Identifikation erfolgen. Diese Methode ist die
unsicherste und sollte nur als letzter Ausweg verwendet werden.

In diesem Fall muss es mdglich sein, dass Vorname und Familienname aufgrund einer Maske, die im
Feld "LDAP ID Attribute" eingegeben wird, unterschieden werden kénnen. Im Feld "LDAP ID Attribute"
wir zunachst der Name des Attributes angegeben. Hinter einem Doppelpunkt folgt dann die
Erkennungsmaske. In der Maske mussen die Platzhalter {s} fiir den Familiennamen und {f} flir den
Vornamen eingesetzt werden.

Wenn z.B. im Attribut cn der Name in der Form Newton Isaac steht, dann ware die Eingabe im Feld
"LDAP ID Attribute" cn: {s} {f}

Fir den Feldervergleich kann noch eingestellt werden, dass GroR-/Kleinschreibung beriicksichtigt
werden soll bzw. dass der Vergleich numerisch stattfinden soll. Die letztere Option kann wichtig sein,
wenn der Identifier an sich numerisch ist, aber in einem System als Zeichenkette mit eventuellen
fihrenden Nullen und im anderen System als Zahl gespeichert wird.

Office 365 Benutzer

Siehe Integrationseinstellungen zu Office 365.

Stundenplan

Der Stundenplan kann in WebUntis Ihren Bedurfnissen angepasst werden. Sie kénnen verschiedene
Stundenplanformate flur unterschiedliche Benutzergruppen erstellen, und in diesen auswahlen, was
angezeigt werden soll. Weiters kénnen Sie Stundenplane 6ffentlich anzeigen (also auch auf3erhalb des
eingeloggten Bereichs) und den Zeitraum der veréffentlichten Plane einschranken. Auch
Farbeinstellungenkdnnen vorgenommen werden.
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6.6.1 Farbeinstellungen

Unter <Administration> | <Ansichtseinstellungen> | <Farben> kdnnen verschiedene Farbeinstellungen fir
die Darstellung der einzelnen Stunden im Stundenplan getroffen werden.

Zum Andern einer Farbe klicken Sie auf eine der Farbflachen in der Spalte Vordergrund bzw. Hintergrund.
Im darauf erscheinenden Dialog kénnen Sie eine neue Farbe auswahlen. Sie kdnnen Farbcodes auch
direkt eingeben.

Mit der Schaltflache <Standardfarben> kann die urspriingliche Farbauswahl von WebUntis
wiederhergestellt werden.

Ansichtseinstellungen

Allgemein Farben Stundenplane | Ubersichisplane [Cal Sprech
Art Vordergrund Hintergrund

Freie Stunde #O00:000 - | |#eceded L

Micht bestatigt #000000 - | #d7dd7a -

14

Mt
Gesperrte Stunde
Foen
Ferien (nicht buchbar) #O00000
Mefriachbslegungen von Rauren
vtewng
Entfall

X
X
X
X
X
X
X
X
X
#000000 X
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

4
2
:

4

14

4

4
ar
ra
o
«@
B

i

14
EE
I AR A R A R L R R A R LR R A L L R A
4

1

4

Fremdvertretung #O00000

eanders Eiement | I
VEEGURG ECT
EE T oo
Prifung
Pausenausient | I
Beeibanat
spechence
e
Arbeitszeiten

14

4

4

14

4 ([ 4] 4

1
2 3
f
) =
i =

14

| Speichern || Standardfarben |
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6.6.2

Stundenplanformate

Unter dem Menipunkt <Administration> | <Ansichtseinstellungen> | <Stundenplane> kénnen Sie
verschiedene Stundenplanformate anlegen. Hier kdnnen Sie definieren, was im Stundenplan angezeigt
werden soll und was nicht.

Mame |default
S i —-alla
SR Unterricht
Klazee Lehrer Pausenaufsicht

Fach Raum @ @
o0

Zum Erweitern bzw. Reduzieren der Stundenplanzelle klicken Sie auf einen der vier Pfeile. Klicken Sie
bei der Erweiterung der Stundenplanzelle auf eines der Platzhaltersymbole (Klasse, Lehrer, Fach, Raum,
...). Es offnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie die dargestellte Elementart und weitere Details der
Anzeige wahlen kdnnen.

Bei der Auswahl von "Text", wird der Untis (Zeilen-) Text in der Stundenplanstunde angezeigt.

Klasse
Lehrer
Name | defgult Fach
Stundenplanzelle Untericht Raum
Klasse Lehrer  paysenaufsicnt Ressource

Fach Raum

PR RO A O _ Text I}
Stu%d

Benutzer
enplanelement
|Schilergruppe
fir offentlichen Zugriff verflighbar Elementart | H
fir Schiiler verfighar  #|  Anzeigen | H
Stundenplan anzeigen Tr /| yorgergrundfarbe #000000

Hintergrundfarbe #O00000
Stundenplan anzeigen (HH:mm) Bey :
g Schriftgrifis

Trennzeichen zwischen
Elementen vom selben Typ

max. Anzahl an Elementen
vom selben Typ

Zeiiraster (e

1- und Endzeit jeder Stunde anzeigen

Laschen Schliefen

Weiters kdnnen Sie u. a. pro Format angeben, ob der Untis Zeitraster oder ein freies Zeitraster verwendet
werden soll, welche Tage im Stundenplan angezeigt werden, und Vieles mehr.

Die meisten Einstellmdglichkeiten fur das Stundenplanformat sind selbsterklarend, im Folgenden sollen
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ein paar zusatzliche Kommentare zu den einzelnen Punkten angegeben werden.

fiir &ffentiichen Zugriff verfiigbar
fiir Schiiler verfiigbar |«

Stundenplan anzeigen fir |« alle Tage des Zeitrasters
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Stundenplan anzeigen (HH:mm}  Beginnzeit Endzeit
08:00 18:00

Zeitraster (@ |nfis 7eitraster
Uhrzeit
Beginn- und Endzeit jeder Stunde anzeigen oberhaln
unterhal
ober- und unterhalk
nicht anzeigen
Unterrichtstext anzeigen oberhalp
unterhal
nicht anzeigen
Benutzer anzeigen oberhaln
unterhalk
® nicht anzeigen
Verlegungsinfo anzeigen oberhalb
unterhalk
® nicht anzeigen
Stundeninfermation anzeigen oberhalk

unterhalk
® nicht anzeigen

Fur offentlichen Zugriff verfigbar

Hier kdnnen Sie festlegen, ob einzelne Stundenplanformate (nicht Stundenplane) auch in 6ffentlichen
Stundenplanen zur Verfligung stehen sollen. Damit ist es beispielsweise modglich Schilern und Eltern,
die keinen eigenen Benutzer haben, bestimmte Formate zur Verfligung zu stellen. Z. B. soll im
offentlichen Stundenplanformat nur die Klasse und das Fach angezeigt werden, jedoch nicht Lehrername
und Raum.

Benutzer anzeigen
Wo es sinnvoll ist, beispielsweise bei Buchungen von Ressourcen, kann auch der Benutzer in der
Unterrichtsstunde angezeigt werden.
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Stundeninformation bei Entfallen durchstreichen |«
Unterrichtstext anzeigen, wenn kein Fach angegeben
Zu vertretende Elemente anzeigen

max. Anzahl an Aktivititen nebeneinander (1-12) |§

Aktivitaten in einer Zelle zusammenfassen | Listenform) Aktivitaten mit selber Beginn- und Endzeit

nur Kopplungen
keine

aufeinanderfolgende gleiche Stunden zusammenfassen

Aktivitaten anzeigen || picht bestatigte Buchungen
entfallener Unterricht

Fremdvertretung
¥| Pausenaufsichten
Ld Raumsperren
¥| Bereitschaften
Ld Sprechstunden
Stundenbeschriftung |« Beginnzeit
Endzeit
Stundennummer
Stundenname
Stundenplanstunde | Minimale Hohe der Stunde [Pixel]
] Minimale Breite der Stunde [Pixel]
Horizontale Hilfslinien anzeigen
Link fir die Stundeninformation
Legende unter dem Stundenplan anzeigen
Individuelle Farben ausblenden
Klassenvorstand im Klassenstundenplan anzeigen | <Keine Eingabe:= r

Details nicht anzeigen
Unangekiindigte Prifungen anzeigen

Stundenplandarstellung | Ney *

Leere Spalten ausblenden

Zu vertretende Elemente anzeigen
Ist diese Auswahlimdglichkeit aktiviert, wird im Stundenplan beispielsweise nicht nur der
Vertretungslehrer, sondern in Klammern auch der Kollege angezeigt, der den Unterricht gehalten hatte.

Fremdvertretung

Unter einer Fremdvertretung versteht man eine Vertretung, bei der nicht nur ein anderer Lehrer (Vertreter)
eingeteilt wird, sondern auch das Fach geandert wird. Im Gegensatz zu einer "normalen" Vertretung fallt
hier die urspringliche Unterrichtsstunde aus.

Link fir die Stundeninformation
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6.6.3

Wenn diese Option aktiviert ist und Text zu einer der im Stundenplan angezeigten Unterrichtsstunden
vorhanden ist, dann wird in der rechten oberen Ecke dieser Stunde ein Symbol angezeigt, liber das der
Text abgerufen werden kann.

Legende unter dem Stundenplan anzeigen

Nach Aktivierung dieser Option wird eine Legende zu den einzelnen Farben unterhalb des Stundenplanes
angezeigt:

Legende Unterricht Aktivitat | Bereitschaft Sprechstunde | Prufung | Pausenaufsicht Sondereinsatz Verretung Verlegung | Nicht bestatigt | Entfall  Fremdvertretung | Ferien Ferien (nicht buchbar)

Klassenlehrer/Klassenvorstand im Stundenplan anzeigen
Der Klassenlehrer/Klassenvorstand kann auch auf die Klassenplane gedruckt werden.

Details nicht anzeigen

Diese Option kann z. B. fir 6ffentliche Stundenplanformate aktiviert werden, um weitere Details einer
Unterrichtsstunde zu verbergen (Ein Klick auf die Unterrichtsstunde und das anschlieBende Offnen er
Details ist nicht mehr méglich).

Unangekiindigte Priifungen anzeigen

Prifungsarten die Sie als Administrator anlegen kénnen als "angekiindigt" oder "unangekiindigt" definiert
werden. Mit der Aktivierung dieser Option im Stundenplanformat werden auch alle unangekiindigten
Prifungen angezeigt. Das kann sinnvoll sein, wenn z.B. die Administration ein Stundenplanformat nur fir
Lehrpersonen anlegt und diese Einstellung aktiviert damit Lehrer auch unangekiindigte Prifungen sehen
kénnen.

Stundenplaneinstellungen

Uber den Meniipunkt <Administration> | <Stundenplaneinstellungen> kénnen Sie z. B. entscheiden, ob
Sie Stundenplane offentlich (im ausgeloggten Bereich von WebUntis, also ohne Passwort verfligbar)
zuganglich schalten méchten, ob eine Elementliste die Auswahl des Stundenplanes unterstiitzen soll,
oder ob der Anzeigezeitraum des Stundenplanes eingeschrankt werden soll.

Offentliche Stundenpline

Wenn Sie das Feld "Offentlich" aktivieren, kann der Stundenplan auch ohne Anmeldung in WebUntis
angezeigt werden. Sinnvoll ist dies etwa, wenn Sie z. B. Schilern und Eltern die tagesaktuellen
Anderungen zur Verfligung stellen méchten, ohne dafiir extra eigene Benutzer anlegen zu missen.
Beachten Sie, dass anschlielend bei den angebotenen_Stundenplanformaten im ausgeloggten Bereich
nur jene Formate angezeigt werden, die den Haken "fur 6ffentlichen Zugriff verfligbar" gesetzt haben.
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Element Offentlich Stundenplanformat

Klasse Ld default Pro Abteilung =
Lehrer Lehrer Pro Abteilung =
Fach default Pro Abteilung =
Raum default Pro Abteilung =
Schiiler default Pro Abteilung =

Ressource default Pro Abteilung =

Abteilungs auswahl

Details bei dffentlichen Stundenplanen anzeigen

Aulerdem kdénnen Sie noch global einstellen, ob bei "6ffentlichen" Stundenplanen Details zum jeweiligen
Unterricht angezeigt werden sollen oder nicht.

Elementliste auf Stundenplanseite
Mit den Feldern Elementliste auf der Stundenplanseite und Anzeigen kénnen Sie einstellen, ob und wie

die Quick-Links oberhalb der Stundenplane eingeblendet werden sollen. Die Einstellung in der Spalte
"Anzeigen" gilt auch fir die Element-Auswahlfelder.

Element Offentlich Stundenplanformat Ubersichtsformat Elementliste auf der Stundenplanseite Anzeigen Anzeigen-Details
LT S Klassen éffentich Pro Abteiung w | | defaul Kurzname =] [Lengname
Kurzname
Lehrer Lehrer Pro Abteiung = gefautt Langname Langname
Langname {Kurzname)
Fach Klassen &ffentlich Pro Abteilung = default Mame Kurzname
Raum Sefant Alias pe
=niic defau urzname
Klassen &ffentich Pro Abteiung ¥ Externe ld
Schiiler = —— - A aea - L dsfan Kirsnames Ucirrnams

Klasse
NB

Stundenplanformat
Klassen &ffentlich

12 1b 1c 2a 26 3a 36 42 4b 4c nE |

Lehrerangabe in WebService-Stundenplanabfragen zulassen

Lehrerangabe in VWebService-Stundenplanabfragen zulassen |«

Diese globale Option ermdglicht das Laden der Lehrerinformationen in den Stundenplanen der
UntisMobile App fir Smartphones und Tablets. Sollte diese Option nicht aktiviert sein, werden keine
Lehrer in UntisMobile angezeigt (keine Lehrernamen, keine Stundenplane der anderen Lehrer). Einzige
Ausnahme: Lehrer sehen dennoch ihre eigenen Stundenplane in der App.

Achtung: Option auch in der Benutzergruppe
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In den einzelnen Benutzergruppen findet sich die gleiche Option <Lehrerangabe in WebService-
Stundenplanabfragen zulassen> wieder. Beachten Sie, dass die Option in der Benutzergruppe aufgrund
der feineren Granularitat die Option in den Stundenplaneinstellungen tberschreibt.

Beschrankung auf vorgegebene Zeitraume

Die Anzeige des Stundenplans kann auch global auf vorgegebene Zeitrdume beschrankt werden:

Stundenplan anzeigen von [Datum]
bis [Cratwm]
Wochen in die Yergangenheit

Wochen in die Zukunft

=
(=]
1]
5
(=
3
]
=
=
a
5
=

Mit diesen Einstellungen kdnnen Sie verhindern, dass Kollegen oder Schiler den Stundenplan von
Zeitraumen aufrufen, die noch nicht fertig geplant sind.

Achtung: Option auch in der Benutzergruppe

In den einzelnen Benutzergruppen finden sich diese Optionen wieder. Beachten Sie, dass die Option in
der Benutzergruppe aufgrund der feineren Granularitdt die Option in den Stundenplaneinstellunge
Uberschreibt.

6.6.4 Sprechstundenliste

Uber <Stundenplan> | <Sprechstunden> kénnen Sie die aktuellen Sprechstunden der ausgewahlten
Woche in Listenform aufrufen. Diese Sprechstunden kommen aus Untis per Stammdaten- und
Unterrichtsexport. In Untis werden diese als regulare Unterrichtsstunden angelegt und verplant. Wichtig
ist nur, dass die Fach-Stammdaten fur die Sprechstunde eine explizite Kennzeichnung (Hakchen
namens 'S' fur Sprechstunde) besitzen.

Unter <Administration> | <Ansichtseinstellungen> | <Sprechstunden> kénnen Sie u. a. diese
Sprechstundenliste auch Offentlich zuganglich schalten, sowie die Anmeldung fiir Sprechstunden
aktivieren.



Sprechstundenliste 197

Freigabe Keine

|}‘ Offentlich
Eingeschrankt

Stundennummer |+

Raume
Anzeigename fir R&ume | Kurzname L]
Anzeigename fur Lehrer | Familienname L]

Telefonnummer von Lehrern
E-Mail Adresse von Lehrern
E-Mail éffentlich anzeigen

Bilder anzeigen

AR Y Y Y

Bild dffentlich anzeigen

Text bei keinen verplanten Stunden (Standard: Nach
Vereinbarung!)

Beschreibung

Anmeldung fur Sprechstunden aktivieren |« I}
10

Lé&nge eines Anmelde-Zeitblocks [Min]

Speichem

E-Mail 6ffentlich anzeigen
Sollten Sie E-Mail-Adressen der Lehrpersonen anzeigen, kénnen Sie mit dieser Option verhindern, dass
bei offentlichen Sprechstundenlisten E-Mail-Adressen angezeigt werden.

Bilder anzeigen
Unter <Stammdaten> | <Lehrer> | Button "Bildimport" kdnnen Fotos zu den Lehrpersonen gespeichert
werden. Diese kénnen mit der Aktivierung dieser Option in der Sprechstundenliste angezeigt werden.

Text bei keinen verplanten Stunden

Sollten Sprechstunden einiger Lehrer nicht verplant, sondern nur nach Vereinbarung méglich sein, kann
hier ein Text eingegeben werden um die Erziehungsberechtigten zu informieren. Der Standardtext in
diesem Fall lautet "Nach Vereinbarung".

Beschreibung

Der in diesem Feld eingegebene Text erscheint oberhalb der Sprechstundenliste. Hier kbnnen
zusatzliche Informationen fir Erziehungsberechtigte stehen. Eine Alternative bietet auch das Feld
"Telefonnummer der Schule" unter <Administration> | <Einstellungen> die mit einem Text und einer
Telefonnummer befillt werden kann.

Sprechstundenlisten kénnen auch als PDF-, CSV- und Exceldateien ausgegeben werden. Die E-Mail-
Adressenbesitzen einen "mailto"-Link, sodass sich im Regelfall mit einem Klick auf die E-Mail-Adresse
das Mail-Programm 6&ffnet.
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Liebe Eltern, wir freuen uns auf Ihren Besuch!

Kasse (i . Schule: 01234572 demp
- Alle - 11.04.201 4 r
Wochentag Datum Von Bis Raum E-Mail Adresse Telefonnummer
ifed )

é Beernaert Dienstag

Camus Dienstag Farben Stundenplane | Ubersichtsplane ICal Sprechstunden | Berichte

Camus Mittwoch

Compagnoni Dienstag . )

Offentliche Sprechstundenliste (¥
Curie Nach telefonische

Stundennummer
Réume |«
Anzeigename fir Raume | Kyrzname v
Anzeigename fir Lehrer Langname ¥

elefonnummer von Lehrern [
ail Adresse von Lehrern (o

Text bei keinen verplanten YWnden (Standard: Nach |N ach telefonischer Vereinban

Vereinbarung!)
Bilder anzeigen |+

E-Mail offentlich anzeigen ||

Beschreibung

Speichern

6.6.5 ICS Formate

Unter <Administration> | <Ansichtsformate> | <ICal> kdnnen Sie personliche ICal-Formate definieren, in
denen Sie WebUntis-Stammdaten bestimmten ICal-Eigenschaften zuweisen.

An dieser Stelle kénnen Sie auch angeben, dass aufeinanderfolgende gleiche Stunden zu einem Block
zusammengefasst und Prifungen gekennzeichnet werden sollen. Zusatzlich ist es méglich, die
Verfugbarkeit (Busystatus) in Office 365 automatisch andern zu lassen.
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Kurzname
mylCalFormat

Element Eigenschaft ICal Eigenschaft
Klazse Kurzname v - r
Lehrer Kurzname L - r
Fach Kurzname v - v
Raum Kurzname v - v
Ressource | Kyrzname T - r
Buchung Bemerkung ¥ - v

aufeinanderfolgende gleiche Stunden zusammenfassen
Prifungen kennzeichnen
BUSYSTATUS filr M3 Office 365 setzen

Speichern Speichern & Neu Abbrechen

6.6.6 Ubersichtsplane

Unter dem Meniipunkt <Stundenplan> finden Sie eine Vielzahl an Ubersichtspléanen wie z.B. Klassen-
oder Lehrerlbersicht. Fur diese Ubersichtsplane kénnen Sie als Administrator eigene Formate tber
<Administration> | <Ansichtseinstellungen> | <Ubersichtspléane> erstellen und diese den einzelnen
Stundenplanen (Schuler, Lehrer, usw.) unter <Administration> | <Stundenplaneinstellungen> zuweisen.
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Mame

Stundenplan anzeigen fir

Stundenplan anzeigen (HH:mm)

Zeitraster

Stundenbeschrifiung

Leers Spalten ausblenden

Speichern Speichern & Neu Abbrechen

6.7 Administration - Klassenbuch

SchilerUbersicht]

¥ alle Tage des Zeitrasters
Mo Di i Do Fr Sa
Beginnzeit Endzeit

08:00 15:00
* Untis Zeitraster

& Min.

10 Min.

15 Min.

30 Min.

&0 Min.
¥ Beginnzeit

Endzeit

Siundennummer
Stundenname

So

Als Administrator des Klassenbuches sind Sie fur die Erstellung und Pflege von vielen Stammdaten ,
sowie fiir die Vorgabe von zahlreichen Einstellungenzustandig.

6.7.1 Stammdaten - Klassenbuch

Der Klassenbuchadministrator ist u. a. fir die Pflege der folgenden Stammdaten verantwortlich:

Klassen

Schiiler

Lehrer

Facher

Fachgruppen
Abwesenheitsgrinde
Befreiungsgriinde
Entschuldigungsstatus
Eintragskategorie
Schilereigenschaften

Prifungsarten
Notenschemen

Prafungssperren
Lehrformen

Dienste
Anrechnungsgriinde
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Inaktive Stammdaten
Alle Stammdaten kdnnen durchgangig inaktiv gesetzt werden, so zum Beispiel auch Lehrformen.
Suche | Suche ausfilhren
A hil .
uTmlra Lehrform Langname aktiv
L # ¥ Frontal Frontalunterricht
O # ¥ Einzel Einzelarbeit
O F XK P "
O 7 K C i
(o . CI Kurzname o
1 # ¥ d Frontal | @ aktiv v
Cl 7 R cI o
Langname
] : i <
- 7 R [Frontalunterricht | on
O 7 R "
i f b4 | Speichern || Lischen || Abbrechen | L
] f 3 Projex kiasse FrojeKiarpelt - klassenprojekt L
[ f #€ Projekt Gbergreifend Projektarbeit - klassenibergreifend |+
] y #€ Projekt Schule Frojektarbeit - schultibergreifend +
] i 3 Teamteaching Teamteaching Ld
] f 3 Externe Externe Experten L
16 Elemente gefunden, Anzeige von 1 bis 15. [Erste/Nachste] 1, 2 [Nichste/Letzte]
| Meu || Sortieren || Lischen || Beispiellehriormen anlegen
Ein weiteres Beispiel stellen die Stammdaten der Lehrer dar:
Suche Suche ausfiihren | ¢ Zum Kalenderdatum
Au?jahl Lehrer Familienname  Vorname Titel  Eintrittsdatum Austrittsdatum Text aktiv
U f 3  Ander Andersen Hans Christian @
] # ¥ Asim Asimov -4
UJ # ¥ callas Callas Maria Maestra
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Wie im Kapitel der Benutzerverwaltung dargestellt, gibt es eine komfortable Funktion, mit der Benutzer
inaktiv gesetzt werden kénnen, nachdem die zugeordneten Lehrer oder Schiler die Schule verlassen. Die
Funktion finden Sie unter <Administration> | <Benutzer> | <Benutzerverwaltung>:

Benutzer fir Lehrer anlegen

Benutzer fir Schiler anlegen

Benutzer von inaktiven cder ausgetretenen Perscnen sperren

Fremdschiissel von Person flr Benutzer Gbernehmen

E-Mail von Person fir Benutzer dbernehmen

Imiport Zurick

6.7.1.1 Klassen

Hier finden Sie Informationen zur Klasse, und Sie kénnen einerseits die Klassendienste eingeben und
andererseits Uber die Schaltflache <Klassenbuch Deckblatt> das Klassenbuchblatt fir die Klasse
aufrufen oder Uber <Sitzplan> einen Sitzplan fir die Klasse im elektronischen Klassenbuch vorgeben.
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Kurzname Schuljahr on Eis

1A 2018/2019 09.07.2018 02.06.2019 « aktiv

Langname Alias Externe Id MName Wintersemester Name Sommersemesier
Klasse 1a (Gauss) Aliasklasse

Abteilung Jahrgangsstufe Schilerzahl mannlich Schulerzahl weiblich

<Auswahl> v 16 12

Text

Klassenlehrer Klassenlehrer Raum

Gauss A\ <Auswahl> v R1a v

Viordergrundfarbe Bl
Hintergrundfarbe Ui

| Abwesenheitskontrolle
«| Bendtigt Lehrstoffeingabe

Klassendienste 07.01.2019-12.01.2019
Klassensprecher

Klassensprecher Stv.

Klassenordner

Dienst

Klassenbuch Deckblait Klassendienste Sitzplan

Speichern Léschen Abbrechen

Abwesenheitskontrolle
Hier legen Sie fest, ob in dieser Klasse Schilerabwesenheiten kontrolliert werden missen.

Bendtigt Lehrstoffeingabe
Sie kénnen auch definieren, ob diese Klasse eine_Lehrstoffeingabe bendtigt.

Klassendienste
Durch diese Schaltflache kdnnen Sie, fur die ausgewahlte Klasse, Schilern Dienstrollen wie z. B.
Tafelordner oder Klassensprecher zuteilen.

Sitzplan
Uber diesen Button verwalten Sie den Sitzplan der Klasse. Die Verteilung der Schiiler erfolgt grafisch per
Drag & Drop.
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6.7.1.2

Sitzplan X

Spalten: |4 Reihen: |& | Anwenden

N Lorenz
- Noah
i ?: 1
2 Miller E Meyer

Schmidt Fischer Schneide
Faul Philipp =1 rSimon

Weber
Sophia

Meyer

| i Oskar Sophie Sara

“ Fischer

Sofia

_.E@

¢ Schafer
Antonia

Koch Ben q Schrider Meumann
I d David Elias

.. . Hoffmann
= =F Anton

-~ Weber Klein
“T* Rafael Charlotte

Speichern | | Loschen | | Drucken || Schliefen

Bauer Richter Schneide

Ben Carla r Paula

Wolf
Daniel

a
B .. ENNSNNSNNSY
Wagner Becker Schulz
Alexande L Amelie Anna
r -

b

B

Klassenvorstand/Klassenlehrer
Pro Klasse konnen zwei Klassenvorstande bzw. Klassenlehrer definiert werden. Diese Information zum
Klassenvorstand wird mit dem Untis-Stammdatenexport automatisch nach WebUntis mitgeschickt.

Hinweis: Schiilerzahl
Die aktuelle Schilerzahl der Klasse wird automatisch nach dem Schiiler-Import gesetzt.

Achtung: Anderungen an den Stammdaten

Sollte in WebUntis Anderungen an den Stammdaten notwendig sein, so ist es dringend notwendig die
Anderungen parallel in Untis nachzuziehen. Beispiel: Klassenname andert sich, parallel dazu muss der
Klassenname in Untis geandert werden.

Schiiler

Unter <Stammdaten> | <Schiler> finden Sie eine Liste aller Schiiler. Die eigentliche "Pflege" dieser
Daten, das heif3t, das Eintragen von Detaildaten (z.B. Eintritts- oder Austrittsdatum), Gbernimmt im
Regelfall der Klassenbuch-Administrator.

Unter <Stammdaten> | <Schiler> kénnen Sie auch den Schilerimport sowie den Import von
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Schilerbildern starten.
Zusatzlich ist es hier moglich, Berichte zu den Schiilern Uber das Auswahlfeld <Berichte> zu generieren.

Sie kdnnen zum Beispiel Informationen wie Name, Eintritts- und Austrittsdatum, Adresse oder
Telefonnummer zu Schilern einer bestimmten Klasse in PDF, CSV oder Excel herunterladen.

Das Bearbeitungsfenster eines bestimmten Schiilers sieht folgendermafien aus:
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Familienname
Schneider o aktiv

Vorname
Paula

Kurzname
SchneiPau

Externe Id
053 | Bild hochladen || Bild lschen

Geburtsdatum Geschlecht
23.11.2010 ® weiblich

mannlich

Eintrittsdatum Austrittsdatum

Klasse

2a Klasse wechseln

Text

Attestpflicht

Schulpflicht
volljahrig

Katalognummer |0

Vaordergrundfarbe gl X
Hintergrundfarbe EZQgeali X

| Adresse | | Unterricht |

| Speichern || Lischen || Abbrechen

Austrittsdatum
Im Falle eines Austritts des Schiilers kann hier ein Datum gesetzt werden, um zu markieren, dass die
Person ab diesem Zeitpunkt nicht mehr in diese Schule geht.
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Hinweis: Das Austrittsdatum kann auch bei temporarer Abwesenheit gesetzt werden.

Sollte ein Schiiler z.Bsp. einige Monate eine Partnerschule im Ausland besuchen, kann hier ein
Austrittsdatum und ein zweites Eintrittsdatum gesetzt werden. Somit fallen fiir diese Zeit der Inaktivitat
keine Absenzen an und zusatzlich ist die Darstellung des Schiilers im Klassenbuch richtig.

Attestpflicht

Aktivieren Sie die Attestpflicht, so erscheint im Klassenbuch neben dem Schiiler ein Stethoskop-
Symbol. Nach einem Klick auf das blaue 'i' fiir Information neben dem Schiiler, sehen Sie das Datum ab
dem die Attestpflicht gilt. Somit wird die eingetragene Attestpflicht schon bei der Eingabe und der
Bearbeitung der Abwesenheit des betreffenden Schiilers angezeigt.

Klasse wechseln

Meue Klasse
2b v

Beginndatum
08.01.201%9

Klazse Beginndatum Enddatum
2a 09.07.2018 07.01.2019

2b 02.01.2019 02.06.2019

Weiter Abbrechen

Hier kdnnen Sie fliir den ausgewahlten Schiiler einen Klassenwechsel durchflihren. Setzen Sie ein
Beginndatum fur die neue Klasse, und wahlen Sie im darauffolgenden Schritt die notwendigen
Schilergruppen aus.

Hinweis: Uberschreiben der Klassenzugehérigkeit

Falls Sie z. B. im obigen Szenario die Klassenzugehdrigkeit 2b mit 2c iberschreiben wollen, kénnen Sie
in der Dropdown-Liste die 2c auswahlen und mit dem Beginndatum 27.07. einen Klassenwechsel
durchfiihren.

Adresse
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Adresse X

Schneider Paula

Fapa Bruno E-Mail Adresse

Neue A paula@schneider. com
Mobiltelefon
+4367677194948938

Telefonnummer

Faxnummer

Strafe
Belvederegasse 11

Postleitzahl Stadt
2000 Stockerau

Léschen || Speichern

Uber die Schaltflaiche <Adresse> kénnen Sie Details wie E-Mail-Adresse, Telefonnummer und StralRe
angeben. Hier ist es ebenfalls moglich, Gber den Reiter <Neue Adresse> Informationen zu weiteren
Angehdrigen wie Erziehungsberechtigte, Auskunftsberechtigte oder Betriebe zu speichern.
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6.7.1.3

Adresse X

Eigene Adresse
= Art

Papa Bruno - Auswahl - B

Meuws Adresse

Auskunftsberechtigter
Erziehungsherec htigter
Betrieb

Mobiltelefon
Telefonnummer Faxnummer
Straike

Postleitzahl Stadt

| Speichern |

| Schiiefen |

Hinweis: Import der Adressdaten

Ab WebUntis 2017 kénnen Sie unter <Stammdaten> | <Schiler> | Button <Import> | Option "Adressen”
Dateien (csv, txt) mit Daten zu Erziehungsberechtigten, Auskunftsberechtigten oder Betrieben
importieren. Dadurch miissen Sie nicht mehr manuell Adressdaten eintragen.

Schiilereigenschaften

Die Stammdaten der Schiler kbnnen mit weiteren Feldern adaptiert werden. Im folgenden Beispiel hat
sich die Schule daflir entschieden, in den Schiiler-Stammdaten eine zusatzliche Information zu den
Allergien anzuzeigen.
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Familienname
'Schneider ¥ aktiv

Vorname
Paula

Kurzname
SchneiPau

Externe Id
053

Eild hochladen | | Bild léschen

Schiilereigenschaften
Geburtsdatum Geschlecht

23.11.2010 ® weiblich
mannlich

Allergien
Histamin

Einfrittsdatum Austrittsdatum

Klasse

Unter <Stammdaten> | <Schilereigenschaften> kénnen Sie als Administrator weitere Eigenschaften
erstellen die in den Schilerstammdaten angezeigt und editiert werden kénnen.

Erlaubter Zugriff
Kurzname Stammdaten v
Allergien # aldiv Stammdaten
Klassenvorstand

Langname Lehrer

Allergien Alle

Erlaubter Zugriff Eigenschaft

Stammdaten k! JaMein Feld -

_ } / Ja/Nein Feld
[Eigenschan I Textield

JaMein Feld

Auswahlfeld
| Speichern | | Speichern &Nel%| Abbrechen |

Hinweis: Stammdaten
Sollte der "erlaubte Zugriff" auf "Stammdaten" gesetzt sein, so kénnen alle Benutzer mit dem Recht




Stammdaten - Klassenbuch 211

6.7.1.4

"Stammdaten Schiler" diese Eigenschaftsart editieren.

Lehrer

In den Stammdaten der Lehrer wird der <Lehrerstatus> und das <Soll/Woche> standardmafig aus Untis
Ubernommen.

Familienname Vorname Titel
Hugo Victor
Personalnummer Externe Id
Text Geburtsdatum Geschlecht
weiblich
mannlich
inter/divers
Eintrittsdatum Austrittsdatum # Lehrperson ist abrechnungsrelevant
Lehrerstatus Von Bis SollWoche Von Bis
- - Andere Tatigkeiten [%]
V4 V4 0
Raum
<Auswahl= v
Zugewiesene Abteilungen Abte '9"99”
Abteilung 1
@ Abteilung 117 Bild hochladen | | Bild léschen
 Abteilung 2
Abteilung 3

Abteilung Maschinenb

Zugewissene Lehrbefahigungen Lehrbefahigungen

4]
[>]

Klassenlehrer der Klasse(n): 3a

Vordergrundfarbe EIRINT]
Hintergrundfarbe EIIY

Adresse Arbeitszeiten

Speichern Loschen Abbrechen

In der Bearbeitung eines bestimmten Lehrers ist es mdglich, dieser Person einen Raum, Abteilungen
und Lehrbefahigungen zuzuweisen. Zusatzlich kdnnen Sie als Administrator Adressen des Lehrers
pflegen.

In den Lehrerstammdaten gibt es die Moglichkeit, Arbeitszeiten pro Lehrer einzugeben. Klicken Sie auf
den Button <Arbeitszeiten>, und tragen Sie diese ein. Die jeweilige Lehrperson kann ihre eigenen
Arbeitszeiten im Lehrerplan anzeigen lassen, indem die notwendige Einstellung aktiviert wird.
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] = &

1 Stundenplanformate
Sa.

default

Schiler

w Lehrer

Anzeigen

@& Arbeitszeiten

Abwesenheiten

. Altivitaten

Arbeitszeiten
werden griin
markiert

Unter <Administration> | <Integration> kdnnen Sie aulerdem angeben, ob die den Lehrern in Untis
zugewiesenen Farben auch in WebUntis Gbernommen werden sollen.
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6.7.1.5 Facher

Bei den Stammdaten der Facher kann angegeben werden, ob fur ein bestimmtes Fach eine
Abwesenheitskontrolle und/oder eine Lehrstoffeingabe nétig ist.

Kurzname

His o alktiv

Langname Alias Externe Id
zeschichte

Text

Kennzeichen

Zugewiesene Lehrbefahigungen Lehrbefahigungen

Zugewiesene Abteilungen Abteilungen
Abteilung 1
@ Abteilung 117
O Abteilung Maschinenb

Zugeordnete Fachgruppen Alle Fachgruppen

o
>

Vordergrundfarbe Eaeiy] x

Hintergrundfarbe #fibc9b X

#| Abwesenheitskontrolle
#| Bendtigt Lehrstoffeingabe

Speichern | | Lischen | | Abbrechen

Darlber hinaus kénnen Sie hier dem ausgewahlten Fach Lehrbefahigungen, Abteilungen und
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Fachgruppen zuweisen sowie die Farbendarstellung anpassen.

6.7.1.6 Fachgruppen

Sie kdnnen Uber <Stammdaten> | <Fachgruppen> Fachgruppen erstellen und Facher zu Fachgruppen
zusammenfassen.

Kurzname
Matur

Mame
Maturwissenschaften

Zugeordnete Facher Alle Facher
Bio Ch
Ph D

E
Gw
@I G5z
© hHis
Hw
Ke

Ko
Mat -

Speichern Speichern & MNeu Abbrechen

6.7.1.7 Abwesenheitsgriinde

Unter <Stammdaten> | <Abwesenheitsgriinde> tragen Sie die an lhrer Schule tblichen
Abwesenheitskategorien ein. Diese werden den Abwesenheiten der Schiler zugeordnet.
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Elementart| Schiler r
Kurzname

Krank o aktiv
Langname

Erkrankung

Kennzeichen

# Abwesenheit zahlt

Abwesenheit ist automatisch entschuldigt mit Status | <Auswahl= r

Privileg
normal ¥

Speichern Lischen Abbrechen

Sie kdnnen festlegen, ob eine Abwesenheit mit diesem Abwesenheitsgrund zahlen soll, oder nicht.
Aulerdem ist es moglich, Abwesenheitsgriinde zu definieren, die sofort mit einem ausgewahlten
Abwesenheitsstatus entschuldigt sind.

Schulische Abwesenheitsgriinde
Manchmal ist es notwendig, Abwesenheitsgrinde fiir Schillerabwesenheiten wahlen zu kénnen, die nicht
gezahlt und automatisch mit einem bestimmten Status entschuldigt werden. Ein Beispiel dafiir sind

schulische Griinde wie z.B. Meetings der Schulsprecher. Welche Anderungen notwendig sind, sehen
Sie in der folgenden Abbildung.
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6.7.1.8

Elementart| Schiler r
Kurzname

Schulisch o alktiv
Langname

Schulische Grinde

Kennzeichen

Abwesenheit zahlt

#| Abwesenheit ist automatisch entschuldigt mit Status | entschuldigt v

Privileg
normal ¥

Speichern | | Speichern & Meu | | Abbrechen

Privileg
Soll ein Abwesenheitsgrund nur von Benutzern mit héheren Privilegien verwendet werden, kénnen Sie

diese beim Anlegen des Abwesenheitsgrundes angeben. Notwendig ist auch die Auswahl eines héheren
Privilegs in der Benutzergruppe unter <Administration> | <Benutzergruppen>.

Befreiungsgriinde

Unter <Stammdaten> | <Befreiungsgriinde> kdnnen Griinde fur Befreiungen definiert werden. Diese
Stammdaten kdnnen anschlieBend Klassenlehrer/Klassenvorstande unter <Klassenbuch> |
<Befreiungen> anlegen.

Kurzname
Verletzung #| aktiv

Langname
Verletzung

Speichern | | Lischen | | Abbrechen
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6.7.1.9 Entschuldigungsstatus

Mit dem Entschuldigungsstatus legen Sie fest, ob die Entschuldigung einer Abwesenheit akzeptiert
wurde, oder nicht. Verwaltungskrafte der Klassenlehrer/Klassenvorstande kdnnen somit unter
<Klassenbuch> | <Abwesenheiten> die Schilerabwesenheiten entschuldigen.

Suche Suche ausfiihren
Auswahl . .. .
Name Langname Entschuldigung zidhlt aktiv
& #& entsch. entschuldigt

# & nichtakzep. nichtakzeptiert

# ¥ nichtentsch. nicht entschuldigt
3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

Meu Sortieren Lischen

Diese drei Entschuldigungsstati sind per default in WebUntis angelegt.

Kurzname )
entsch. | aktiv

Langname

entschuldigt
| Entschuldigung z&ht
Speic hern Léschen Abbrechen

6.7.1.10 Eintragskategorie

Klassenbucheintrage kénnen verschiedenen Eintragskategorien zugeordnet werden, die unter
<Stammdaten> | <Eintragskategorien> festgelegt werden kénnen. Diese Kategorien werden von
Fachlehrern im elektronischen Klassenbuch verwendet, um Eintrage fur Schuler zu verfassen. Eine
Eintragskategorie gilt entweder flir einzelne Schiler oder fiir die ganze Klasse:
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Suche | Suche ausfihren
Auswahl
Art Mame Langname aktiv fiir Schiiler verflighar
P a Mitarbeit Mitarbeit wahrend Unterricht « L4
# ¥ 13 Sauberkeit Sauberkeitin der Klasse 4 s

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemeante.1

| Meu | | Sortieren | | Laschen | | Bericht |

Eintragskategoriegruppen

In manchen Landern ist es Ublich, zu statistischen Zwecken Klassenbuch-Eintragskategorien in Gruppen
zusammenzufassen. Sie kdnnen Uber <Stammdaten> | <Eintragskategoriegruppe> neue
Kategoriegruppen fir Ihre Klassenbuch-Eintrage anlegen. Im Beispiel unten sehen Sie die Gruppe
"Verhalten".

Auswahl
Mame Langname aktiv

4 Erhalten v
Ein Element gefunden’

| Meu | | Sartieren | | Laschen |

Und hier ein Beispiel daflr, wie die einzelnen Kategorien den Gruppen zugeordnet werden:
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Eintragskategorien

Suche ausfohren

_.Zu den
Auls Eintragskate- Name Langname aktiv fiir Schiiler verfiigbar
— goriegruppen
= Mitarbeit Mitarbeit wahrend Unterricht  # L4
o # 2 Sauberkeit Sauberkeit in der Klasse d 4

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemeante 1

| Meu | | Sortieren | | Laschen | | Bericht |

...und so kann man die Eintragskategoriegruppe zuordnen:
Eintragskategorie Sauberkeit in der Klasse (Sauberkeit)

Kurzname
|Sauber|»:eit | [# aktiv

Langname
‘Sauberkeit in der Klasse =

Art
Klasse v |

Eintragskategoriegruppe
<Auswahl= i
<hgar=h|s

' Verhalten
"—

| Speichern | | Laschen | | Abbrechen

6.7.1.11 Prifungsarten

Unter <Stammdaten> | <Prifungsarten> kénnen Sie unterschiedliche Prifungsarten erfassen. Diese
Prufungsarten werden von Fachlehrern beim Anlegen einer neuen Prifung genutzt.
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Kurzname
Priifung o aktiv

Langname
Prifung

Prafungsart
® Sehriftlich

Mindlich

& Angekindigte Prifung

Vordergrundfarbe EZQasiiy X
Hintergrundfarbe EgQGiy X

Pro Tag 1
Pro Kalenderwoche |2
Pro Zeitbereich 0 innerhalk von |0 Tagen
Gruppierung 0

Keine Prifung nach|3 freien Tagen mit Wochenende [+

MNotenschema Pr-Schema ¥
Gewichtungsfaktor |2

Speichern Ldschen Abbrechen

Angekiindigte Prifung

Wenn diese Option angehakt ist, erscheinen Prifungen mit dieser Prifungsart in den Stundenplanen.
Wenn Sie die Anzeige in den Stundeplanen unterdriicken wollen, entfernen Sie dieses Hakchen.

Sie kdnnen Lehrpersonen auch unangekundigte Prufungen im Stundenplan anzeigen, indem Sie fir lhre
Kollegen ein eigenes Stundenplanformat einstellen, das dies erlaubt.

Maximale Anzahl

Sie kdnnen festlegen, wie viele Prifungen einem Schiler pro Zeitbereich zugemutet werden kénnen bzw.
was gesetzlich erlaubt ist.

Eintrage bei "Gruppierung" erlauben es Ihnen, verschiedene Prifungsarten zusammenzufassen. Tragen
Sie hierzu bei den Priifungsarten, die zusammengefasst werden sollen, jeweils die gleiche Ziffer ein.
Diese Ziffer hat nichts mit der Anzahl an Prifungen zu tun, sie dient lediglich dazu, die Prifungsarten
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zusammenzufassen und die gleichen Regeln fir diese zu verwenden.

Keine Prifung nach n freien Tagen
Mit dieser Option ist es méglich eine Prifung am ersten Tag nach einer gewissen Anzahl von
unterrichtsfreien Tagen zu verbieten, beispielsweise am ersten Schultag nach drei Ferientagen.

Notenschema

Die Uber <Stammdaten> | <Notenschemen> definierten Schemen kdnnen hier der Prifungsart
zugeordnet werden. Beispielsweise bendtigen Sie flr eine mindliche Wiederholung ein anderes
Notenschema als fiir eine schriftliche Prifung.

Sollten Sie dieses Feld leer lassen, kdnnen Lehrer bei Verwendung dieser Prufungsarten eigene
Notenschemen definieren und nutzen. Diese individuellen Notenschemen sind nur flir den eigenen
Benutzer sichtbar.

Gewichtungsfaktor

Um Prifungsarten unterschiedlich zu gewichten, kdnnen Sie selbst entscheiden, welche globalen
Gewichtungsfaktoren Sie den einzelnen Arten vergeben. Diese Zahl wird in Verhaltnis zu den anderen
Gewichtungsfaktoren gesetzt.

6.7.1.12 Notenschemen
Ein
Notenschema ermoglichen die Benotung in einer Prifung mit einer bestimmten

Prufungsart. Z. B. bendétigen Lehrer fiir Stundenwiederholungen ein anderes
Notenschema als fur Klassenarbeiten.

Gesamtnotenschema
Priifungs-Schema ¥ || Speichern

Auswahl .
Name aktiv

& ¥ Prifungs-Schema
# ¥ \WH-Schema

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1

Meu Sortieren Lischen

Ein Beispiel fir ein 6sterreichisches Prifungs-Notenschema finden Sie in der folgenden Abbildung:
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MNotensch

Mame

=]

|Prﬂfungs-5chema

Noten

(v
(2 )~/
(a )(v/
@0
@

Note

5

| Speichern | | Zurick |

s-2Chema

[« aktiv

Ein Gesamtnotenschema wird fiir den Notenvorschlag in den Gesamtnoten der einzelnen Unterrichte
bendtigt (Gesamtnoten finden Sie unter <Unterricht> | <Mein Unterricht> | <Schiler im Unterricht> |
<Gesamtnote>),

z. B. fur Lehrer Gauss:

Lehrer: Gauss, Fach: Mat, Klasse: 2a, 2b, 3a

Familienname Vormmame G

Bauer

Fischer

Meyer
Richter
Schafer
Schmidt

Wagner
Weber
Weber
Hefmann
Huber
Kriger

Lange

RRNERERNRRRNRRRRRNRYNNN

» E-Mail Adressen

Lehmann

Hoffmann

Schneider

1t Klasse Ei

Benjamin  @" 2a 31.08.2010
Phiipp & 2a 17.11.201

Anton & 2a 18.09.2M0
Sara e 2a 05 112010
Carla 2 2a 254182010
Antonia e 2a 2.09.2010
Paul o 29 112010
Paula g 23 112010
Alexander @* 06.10.2010
Rafael 2 11.11.2010
Sophia g 1810 2010
Felix o, 02.07.2010
Leonie 2b 22.03.2010

2b 08.07.2010
2b 20.06.2010
2b 15.05.2010

Lehrer, Gauss
Fach: Mat
Klasse: 2a, 2b, 3a

~2017/2018

Notenvorschlag Bemerkung MNote
. [Biewatiense [ =] [ Speichem
Bauer Benjamin - ‘1 —
o) 2
o
e
b
i
i
W
%
i
i
b
i
i

‘ Noten eintragen |

I/

g

esaminote ‘ | Notenschemen zum Unterricht | | Berichte | ‘ Machricht senden +

R
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6.7.1.13 Priufungssperren

Prufungssperren unter <Administration> | <Prifungssperren> kdnnen fir mehrere Klassen eingetragen
werden. Prufungssperren beschreiben Zeiten, zu denen keine Prufungen stattfinden darfen.

Klassen

| Klassen

Elementauswahl

1a
1b
2a
2b
3a
3b
4

Von
01.08.2016

Beginnzeit
00:00

Bis
05.08.2016

Endzeit
23.59

Prifungs art
Alle Prifungen

| Kontinuierlich

Wochentag
jeden Tag ¥
Text

Speichern Speichern & Meu Abbrechen

Bestimmen Sie, welche Prifungsarten fir die jeweilige Sperre gelten. Daruber hinaus ist es an dieser
Stelle mdéglich, wiederkehrende Prifungssperren nach Wochentagen zu definieren (hierzu muss die
Option "Kontinuierlich" deaktiviert sein).

Im rechten Bereich der Ansicht, unter "Konflikte", werden alle Priifungen aufgelistet, die von einer neuen
Prufungssperre betroffen sind.
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6.7.1.14 Lehrformen

Unter <Stammdaten> | <Lehrformen> definieren Sie die an Ihrer Schule Ublichen Lehrformen
(Gruppenarbeit, Frontalunterricht, etc.). Lehrer verwenden diese im elektronischen Klassenbuch im
Rahmen der Lehrstoffeintragung. Lehrformen sollen Lehrer dabei unterstitzen eine bessere Historie zu
den Lehrstoffen fuhren zu kénnen. Die Berichte kdnnen in weiterer Folge unter anderem nach diesen
Lehrformen gefiltert werden.

Suche Suche ausflihren

Auswanl Lehrform Langname aktiv
& & Frontal Frontalunterricht L
# ¥ Einzel Einzelarbeit "
# & Parner Partnerarbeit "
f 3£ Gruppe Gruppenarbeit v
# ¥ COOLEinzel COOL - Einzelarbeit L
# ¥ COOL Partner COOL - Partnerarbeit v
f #€ COOL Gruppe COO0L - Gruppenarbeit il
f #€ Diskussion Unterrichtsgesprach/Diskussion v
# & Rollenspiel Rollenspiel /
i 3 Referat Referate (Schilerfinnen) il
f @€ Projekt Klasse Projektarbeit - Klassenprojekt L
f #€ Projektibergreifend Projektarbeit - klasseniibergreifend |«
f 3£ Projekt Schule Projektarbeit - schuliibergreifend Ll
i 3 Teamteaching Teamteaching il
f @€ Externe Externe Experten v

16 Elemente gefunden, Anzeige von 1 bis 15. [Erste/Machste] 1, 2 [Nichste] etzte]

| Meu || Sortieren || Lischen || Beispiellehrformen anlegen |

Uber den Button <Beispiellehrformen anlegen> kénnen Sie die oben aufgelisteten Lehrformen erstellen.
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Kurzname
Frontal ¢ aktiv

Langname
Frontalunterricht

Speichern | | Lischen | | Ahbrechen

6.7.1.15 Dienste

Jeder Klasse werden in der Regel vom Klassenlehrer/Klassenvorstand bestimmte Klassendienste wie
Klassensprecher und Klassenordner zugeordnet.

Unter <Stammdaten> | <Dienste> kdnnen Sie unterschiedliche Klassendienste erzeugen. Beispiel 1-2,

Klassenordner:
c

ame Langname ks

%ﬁ' ® 4 C-rdn ’

W & @ Ks Klassensprecher /

# ¥ T KSStv Klassensprecher St #
3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

Suche | Suche ausfiihren |

m

Auswahl

| Meu || Sortieren || Lischen || Elericht|
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Kurzname @
[ordner ¥ aktiv

oo

angpalipe

(345 x 3

Art “f

Ordner v

| Bild hochladen

Standardzeitraum
wiachentlich ¥

Speichern || Lischen || Abhrechen | | Standardhbild

Unter <Klassenbuch> | <Klassendienste> ist es anschlielend mdglich diesen Diensten Schiiler
zuzuweisen: Beispiel 3, Klassenordner

Klasse \\ Dien Zeitraum
1a 26.01.2018 01.07.2018 Bis Schuliahresende

Becker Carla

Fizcher Anton

6.7.1.16 Anrechnungsgriinde

Unter <Stammdaten> | <Anrechnungsgriinde> kénnen Sie Grinde fur Unterrichtsanrechnungen
definieren.

6.7.2 Einstellungen - Klassenbuch

Uber den Meniipunkt <Klassenbuch> | <Einstellungen> kénnen generelle Einstellungen zum
Klassenbuch getroffen werden. Diese kdnnen wiederum in folgende Kategorien aufgeteilt werden:

e Klassenbuch Hauptseite
¢ Allgemein
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6.7.2.1 Klassenbuch Hauptseite

Die folgenden Einstellungen betreffen die Hauptseite des Klassenbuches, wo Fachlehrer Abwesenheiten
vermerken und den Lehrstoff eintragen.

Sortierung der Schilerliste |« Von oben nach unten
Von links nach rechis
Sortierung der Schiler nach Klasse
Anzeige der Schiler im Hochformat
Anzahl der Spalten in der Schilerliste |4
Abwesenheitszeit darf nur in der Unterrichtsstunde liegen
Vorgabe fur Endezeit einer Abwesenheit (@ syindenende
Tagesende
fixer Zeitpunkt 12:35
Direkte Abwesenheitseingabe Uber Hakchen
Alle Abwesenheiten des Tages anzeigen

Klassenbucheintrige anzeigen ab (e Beginn der aktuellen Woche

Beginn des Schuljahres

fixes Datum

bis [Tage] zuriick 0
Fallige unerledigte Hausaufgaben anzeigen

Sortierung
Die ersten Punkte betreffen die Sortierung der Schiler im elektronischen Klassenbuch.

Abwesenheiten

Hier finden sich Parameter zur Erfassung der Abwesenheiten , wie z.B. die standardmaRige Endzeit
einer Abwesenheit, oder ob man eine Abwesenheit mit einem Klick auf das griine Hakchen neben dem
Schilernamen anlegen kann. In letzterem Fall sind keine weiteren Eingaben notwendig.

Tipp: Endzeit einer Abwesenheit

Fir die Endzeit einer Abwesenheit gibt es zwei wichtige Optionen: Entweder die Abwesenheit lauft bis
zum Ende der aktuellen Unterrichtsstunde oder bis zum Tagesende. Bei der ersten Option missen
Lehrer in den folgenden Unterrichten die Abwesenheit verlangern (lGber einen eigenen eingeblendeten
Button), solange der Schiiler noch abwesend ist. Bei der Option "Tagesende" miissten Lehrer in den
folgenden Stunden die Abwesenheit verklrzen , sobald der Schiiler wieder in die Schule kommt. Sollten
beide Optionen nicht in Frage kommen, kénnen Sie einen fixen Zeitpunkt als Ende einer Abwesenheit
auswahlen.

Anzeige
Die letzten Punkte beziehen sich auf die Anzeige der Abwesenheiten und der Klassenbucheintrage.
Auch unerledigte Hausaufgaben bleiben nicht unentdeckt.

6.7.2.2 Allgemein

Im Abschnitt "Allgemein" finden Sie weitere Einstellungen, die die Handhabe des Klassenbuches
betreffen, wie die Definition des erlaubten Zeitbereichs fur Eingaben oder Entschuldigungstexte.
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Abwesenheitskontrolle |«

Nummerierung von Entschuldigungen klassenibergreifend v
Erlaubter Datumsbereich fir Eingaben
Eingabe bis [Tags] in die Vergangenheit
Eingabe bis [Tage] in die Zukunft

Abwesenheiten/Klassenbucheintrage diirfen nach [Stunden] nicht
mehr geloscht werden

Offene Stunden anzeigen 3b () Baging der aktusllen Woche In Spitzenzetten werden die offenen Stunden unabhangig von dieser Einstellung standardmafig ab Wochenbeginn angezeigt

Beginn des Schuljahres
fixes Datum

bis [Tage] zurick
Offene Stunden anzeigen fir | _ Alle - v Fesle Einstellung fur alle Benuizer
Fehlstunde zahlt ab [Min oder %] 50%
Fehlhalbtag zahlt ab [Min oder %]
Fehltag zahlt ab [Min eder %] |509%
Max. Fehlminuten pro Untemichtseinheit |
Priifungen fur Fehlzeiten ignorieren
Lehrstofieintragung bis [Tage] in die Vergangenheit erlauben [(
Lehrstoffeintragung fir Stunden in der Zukunfl erlauben |«
Lehrsteff fir alle Stunden eines Blockes eintragen  |#|
Entschuldigungsstatus immer mit Abwesenheitsgrund andem

Eingabe von Abwesenheitsgrund und -text nicht erlauben

Standardabwesenheitsgrund fir abwesende Schiler | <Auswahl> A

Standardabwesenheitsgrund fir zu spat kemmende Schiler | <Ayswahl> v

Standardabwesenheitsgrund bei Abwesenheitsmeldung durch den | <Ayswahl> v
Schiler

Standardenischuldigungsstatus [ <Auswahl> v

Automatischer Entschuldigungseintrag nach [Tagen] [g
Automatischer Entschuldigungsstatus Auswahl> v

Entschuldigungstext vor Unterschrift
Entschuldigungstext nach Unterschrift

Entschuldigungsschreiben fur Schiler | wahlbar ¥

Speichemn Zuruck

Abwesenheitskontrolle

Ist diese Auswahlmdglichkeit aktiviert, dann werden Unterrichtsstunden, in denen keine
Schilerabwesenheiten kontrolliert wurden, unter den offenen Stunden ausgewiesen. Wenn eine
Abwesenheit eingegeben wird, wird in der Stunde die erfolgte Kontrolle eingetragen. Sind keine Schiler
abwesend, dann kann Uber die Schaltflache <Abwesenheit kontrolliert> im Klassenbuch-Fenster
unterhalb der Schilerliste bestatigt werden, dass die Abwesenheiten kontrolliert wurden.

Eingabe bis [Tage] in die Vergangenheit & Eingabe bis [Tage] in die Zukunft
Hier bestimmen Sie, wie viele Tage in die Vergangenheit bzw. in die Zukunft Abwesenheitserfassungen
durchgefliihrt werden durfen.

Abwesenheiten/Klassenbucheintrage dirfen nach [Stunden] nicht mehr geléscht werden

Diese Option erlaubt das Loschen nur in einer gewissen Zeitspanne. Der Administrator kann nattrlich
Abwesenheiten und Klassenbucheintrage auch noch zu einem spateren Zeitpunkt I6schen. Der maximal
zulassige Eintrag hier ist 999.

Offene Stunden

Wabhlen Sie einerseits den Zeitraum der offenen Stunden und andererseits ob fehlende
Abwesenheitskontrolle und/oder fehlende Lehrstoffeintragung angezeigt werden soll. Diese Optionen
kénnen natirlich auch wahrend der Uberpriifung der offenen Stunden unter <Klassenbuch> | <Offene
Stunden/Klasse> oder <Offene Stunden/Lehrer> angepasst werden. Bitte beachten Sie, dass zu
Spitzenzeiten auf unseren Servern die offenen Stunden unabhéangig von dieser Einstellung
standardmaRig ab Wochenbeginn angezeigt werden.
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6.7.2.3

Fehistunde / Fehltage
Hier definieren Sie, ab wann eine Abwesenheit als Fehlstunde bzw. Fehltag gerechnet wird. Diese
Information ist wichtig fiir einige Berichte unter <Klassenbuch> | <Berichte>.

Lehrstoffeintragung bis [Tage] in die Vergangenheit erlauben
Wie lange dirfen Lehrkrafte den Lehrstoff nachtragen.

Lehrstoffeintragung fiir Stunden in der Zukunft erlauben
Auch flr zuklinftige Unterrichtsstunden kénnen Lehrkrafte ihren Lehrstoff eintragen, nicht nur fir bereits
abgehaltene oder aktuelle.

Lehrstoff fiir alle Stunden eines Blockes eintragen
Bei Doppel- oder Mehrfachstunden kann somit der Lehrstoff der ersten Unterrichtsstunde automatisch fiir
die weiteren Stunden des Unterrichtsblockes kopiert werden.

Entschuldigungsstatus immer mit Abwesenheitsgrund andern
Je nach Einstellung in den Stammdaten der Abwesenheitsgriinde wird der Entschuldigungsstatus
angepasst, sobald ein User im Klassenbuch den Abwesenheitsgrund andert.

Eingabe von Abwesenheitsgrund und Text nicht erlauben
Diese Option verhindert die Eingabe von Abwesenheitsgrinden und einem Text durch Fachlehrer im
elektronischen Klassenbuch.

Standardabwesenheitsgrund

Fir verschiedene Szenarien kdnnen Standardabwesenheitsgriinde aus den von Ihnen definierten
Abwesenheitsgrinden ausgewahlt werden. Diese werden automatisch eingetragen, konnen jedoch
wieder geandert werden. Z.B. ist das flir die direkte Abwesenheitseingabe tber den griinen Haken von
Bedeutung damit automatisch auch ein Standard-Abwesenheitsgrund gewahlt wird.

Entschuldigungstext
Mit Hilfe zweier Textblocke kdnnen Sie Entschuldigungen individualisieren. Diese Textblocke sehen Sie
dann anschlie®end auf allen Entschuldigungsberichten.

Einstellungen - Unterricht

Unter dem Menupunkt <Unterricht> | <Einstellungen> finden Sie noch weitere Parameter zur Anzeige
bzw. zur Eingabe:
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Erlaubter Datumsbereic h fir Prifungseingaben
Raumkenflikt bei Prifung zulassen
Priifungsiibernahme nach Untis bis [Tage] in die Zukunft |7

Mur vertretungsrelevante Prifungen nach Untis dbernehmen

Speichern Zurick

Prifungen
¢ Sie kdnnen einen Datumsbereich festlegen, in dem die Eingabe von Prifungen erlaubt ist.
¢ Definieren Sie, ob Raumkonflikte bei Priifungen zugelassen sind oder nicht.

¢ Priifungen werden analog zu Buchungen nach Untis Gibernommen. Hier kdnnen Sie den Zeitraum
festlegen, flr den Sie Prifungen nach Untis Gibernehmen wollen.

¢ Sie kdnnen festlegen, dass nur vertretungsrelevante Priifungen nach Untis lbernommen werden.
6.7.2.4 Einstellungen - Noten

Falls das von lhnen verwendete Notenschema mit Auslieferung von WebUntis noch nicht vordefiniert
wurde, kann der Systemadministrator unter <Stammdaten> | <Notenschemen> verschiedene
Notenschemata, z.B. "1 - 5" oder "+,~,-" vorgeben.
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Gesaminotenschema

| Auswahl ¥ | | Speichern

Auswahl Name aktiv
# # AT-Standard
# & Mitarbeit
Ser-38  Prifung mindich

3 Elemente gesdMeen, Anzeige aller Elemente 1

| Meu | | Sortieren | m

In unserem Beispiel soll das Notenschema "Prifung muindlich" fiir die mindliche Mitarbeit wahrend einer
Schulstunde mit den Noten " Bestanden" und "Nicht Bestanden" dienen:

|Pr|'jfung mindlich o+ al-:tivl f—

MNote Wert

€ 3 |Bestanden 1
a ) 3 Nicht Bestanden 5

P

Speichern Zurick

Hinweis
Sie mussen den Noten eines Notenschemas nicht zwingend Werte zuweisen. Sind keine Werte
zugewiesen, so werden in Folge bei diesem Schema keine Durchschnittsnoten ausgegeben.

Unteres Beispiel : Wahlen Sie <Stammdaten> | <Priufungsarten> | <Zwischenpriifung (ZwP)>: Sie
kénnen nun z. B. das von oben bekannte Notenschema "Priifung mindlich" anklicken.
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Kurzname
ZwP | aktiv

Suche Suche ausfihren Langname

Zwischenprifung

Auswahl

Prifungsart Langname Max pn Priifungsart
F H o maT Mathe Schriftlich
ST
SR Informatik Mundich
# ¥ sA Schularbeit ¥ Angekiindigte Priifung
F W ZwP Zwischenprifung 0 # Prafungen dieser Art an Untis ubergeben

4 Elemente [;xfunden. Anzeige aller Elements 1

Vordergrundfarbe EZRlilii]

| Meu | | Sortieren | | Léschen | | Bericht | Hintergrundfarbe

Pro Tag 0
Pro Kalenderwoche ()
Pro Zeitbereich 0 innerhalb von |0 Tagen

Gruppierung 0

Keine Prifung nach | freien Tagen mit Wochenende |«

Motenschema Prifung mindlich
Gewichtungsfaktor | < Auswahl =
AT-Standard
IVITLOT ST

n Priifung miindlich e

Hinweis: Kein Notenschema in Prifungsart
Sollten Sie in einer Prifungsart kein Notenschema auswahlen, so werden Lehrer bei der Nutzung dieser

Prifungsart nach einem individuellen Notenschema gefragt, welches nur sie selbst sehen und verwende
kénnen.

Administration - Buchen (Termin)
Die Administration des Moduls Termin I&sst sich in drei Bereiche gliedern:
e Stammdaten

e Administration
e Buchen
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6.8.1 Stammdaten - Buchen (Termin)

Die folgenden Stammdaten spielen bei der Raum- und Ressourcenverwaltung mit dem Modul Termin eine
Rolle:

Raume
Raumgruppen
Raumarten
Gebaude
Ressourcen
Ressourcegruppen
Ressourcearten
Aktivitatsarten

Abteilungen
6.8.1.1 Raume

Die Grunddaten der Raume werden in der Regel mit den Stammdaten und Stundenplan von Untis
Ubernommen. Beispiel - wéhlen Sie <Stammdaten> | <Rdume> | <Physiksaal>:

Suche Suche ausfithren

Auswahl Raum Langname Verantwortlicher Raumart Abteilung Gebdude Ressourcen Kapazitdt Fliche buchbar aktiv

Vs 1 1.0g L .

ra . 9 2.0g 0 0

# ¥ Aua Aula 0 0

# ¥ CHM Chemieraum 35 0

& ¥ CcHs1 Chemiesaal 40 0

# ¥ CHs2 Chemiesaal? ] 0

& ¥ CPR2 Computerraum2 PC_LP2 10 0

Hof Pausenhof Video2 0 0

& ® HsSA1 Hirsaall HD1, Audio2 50 0

& ¥ HsA2 Hrsaal2 HD2 40 0

& K Kel Keller 0 0

& ¥ Kiche  Kirche ] 0

& ® K Schulkiiche 0 0

& ¥ PCR Comp PC_LP1 20 0

# 3 Phys Physikzaal 0 0

%ﬂ ¥  Pet Paandnranm 1 (k) n n

Wenn ein Raum nicht mehr zur Verfigung steht und daher in Auswahlfeldern nicht mehr aufscheinen
soll, die Buchungsdaten der Vergangenheit aber nicht geléscht werden sollen, entfernen Sie das
Hakchen bei "aktiv".
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Kurzname Gebaude Kapazitat
Phys 7 aktiv <Auswahl= v ]
Langname Abteilung Kapazitat fur Prifungen
Physiksaal <Auswahl= v 0
Alias Raumart Flache
<Auswahl= r 0
Externe Id Vardergrundfarbe Buchung vor Termin spatestens bis [Min]
#000000 4 0
Verantwortlicher Hintergrundfarbe ¥ Buchung maglich
Mewton Isaac (New) X 5 #000000 b4 ausschliellich Reservierung
Text : ’
Aufsichtshereich
Ressourceart
- Alle - v
Ressourcen Verfiigbare Ressourcen
Weinberger
@ Bild hochladen Bild [&schen
Raumgruppen Verfiigbare Raumgruppen

o
o

Speichern Lischen | | Abbrechen

Die Raumstammdaten kénnen allerdings um weitere Attribute erganzt werden, die dann ebenfalls als
Suchkriterium verwendet werden kénnen. Dazu zahlen etwa Abteilung , Gebdude , Raumart , Kapazitat,
Flache und Verantwortlicher.

Weiters kdnnen Sie festlegen, ob der Raum gebucht werden kann oder nicht. Sollte eine Buchung des
Raumes moglich sein, dann kénnen Sie weiter entscheiden ob eine direkte Buchung durchflhrbar ist
oder nur eine Reservierung.

Manche Raume sollen nicht ad-hoc gebucht werden. Unter Umstanden sind vor der Nutzung
Vorbereitungs- oder Wegraumarbeiten notwendig. Uber den Eintrag bei "Buchung vor Termin spatestens
bis [Min.]" kbnnen Sie eingeben, wie viele Minuten vor der eigentlichen Verwendung der Raum
spatestens gebucht werden muss.

Jedem Raum kdnnen Ressourcen und/oder Raumgruppen Gber die gewohnten Zuordnungsfunktionen
zugeordnet werden:

Ressourcen

Jedem Raum kénnen eine oder mehrere Ressourcen zugeordnet werden. In dem Auswahlfeld
"Ressourcen” sehen Sie alle diesem Raum zugeordneten Ressourcen. Im Auswahlfeld "Verfugbare
Ressourcen" sehen Sie alle Ressourcen der eingestellten Ressourceart. Bei der Suche nach Raumen
kénnen diese zusétzlichen Angaben wichtig sein, um die Suchergebnisse einzuschranken und einfacher



Stammdaten - Buchen (Termin) 235

6.8.1.2

zum gewlinschten Raum zu kommen.

Raumgruppen

R&ume kdénnen auch einer oder mehreren Raumgruppen zugewiesen werden. Buchungsrechte kénnen
dann pro Benutzergruppe auf einzelne Raumgruppen eingeschrankt werden.

Raumgruppen legen Sie unter <Stammdaten> | <Raumgruppen> an und ordnen dort auch die einzelnen
Raume zu. Umgekehrt kdnnen Sie genauso unter <Stammdaten> | <Rdume> einzelnen Rdumen bereits
bestehende Raumgruppen zuweisen.

Raumgruppen

Raume kénnen im MenlUpunkt <Stammdaten> | <Raumgruppen> auch zu Raumgruppen
zusammengefasst werden. Einzelnen Benutzergruppen kann dann das Buchungsrecht fiir diese
Raumgruppen (anstelle aller RAume der Schule) zuerkannt werden.

Suche Suche ausfiihren

Auswahl
Raumgruppe Langname

# R TEC Technik
& & Hsa Hérzaal
F R W Werken
& & CH Chemie
Elemente ge Anzeige aller Elemente 1

el Sortieren Lischen
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Neue Raumgruppe
Kurzname
'3.Stock |
Mame
'3_Stock |
Zugeordnete Raume Alle Baume
R1a - kit N
R3a Fs1
Phys Ps2
Rib
o R2a
© Rrab
Th1
Th2
Twr
- Wr -

Speichern | | Speichern & Neu | | Ahbrechen

Die Zuordnung der Raume zu Raumgruppen kann auch unter

<Stammdaten> | < Rdume> erfolgen.

6.8.1.3 Raumarten

Unter <Stammdaten> | <Raumarten> kdnnen Sie die Raumart festlegen.

Raumart
Suche | Suche ausfiihren

Auswahl

Name Langname

F# ¥ Lab  Labor
f 3£ Klasse Klassenzimmer
F & ™ Tumhalle

& ¥ MR Musikraum
4 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

@%Surﬁeren || Léschen
: 1
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Die Raumart kann in weiterer Folge bei Buchungen als Selektionskriterium verwendet werden, im unteren
Beispiel <Buchen> | <Raum buchen> | <Raumart>

Ressourceart Raumart Abteilung
Beamer <Auswahl> v | [<Auswa
Sound und Lautsprecl
Stand-Computer Gebaude

<Auswa

o
Raumgrupg
<Auswa

Maximale Belegung [%]

0

R — (r—
6.8.1.4 Gebaude
Eine Schule kann auch Uber mehrere Gebaude verfligen. Geben Sie deshalb gegebenenfalls unter

<Stammdaten> | <Gebaude> des Navigationsmenus lhre verschiedenen Schulgebaude ein, um die
Raumsuche zu einem spateren Zeitpunkt sinnvoll auf ein Gebaude einschranken zu kénnen.

Suche | Suche ausfiihren |

Michts anzuzeigen

meu | | Sortieren | | Léschen | | Bericht |
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Kurzname
NG

Lananame
Mebengebiude

Zugeordnete Raume
Wr
Kit
Twr

Alle Raume
FPhys
Ps1

Ps2

Speichern Speichern & Neu Ahbrechen

Die Zuordnung der einzelnen Raume zu einem Gebaude kann auch in diesem
Fenster erfolgen. Eine weitere Eingabemdglichkeit findet sich unter <Stammdaten> | <Rdume>.

6.8.1.5 Ressourcen

Neue Ressourcen werden unter dem Menipunkt <Stammdaten> | <Ressourcen> angelegt.
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Ressourcen

Ressourcearl| <Auswahl> v Suche Suche ausfilhren

Au Isv\:a il Ressource Langname Art Inventarnummer Verantwortlicher Raum 5tandort buchbar aktiv
I f #K  Videot Videorecorder 1 Videcrecorder PCR Ld Ld
(] f ¥ Video? Videorecorder2 Videorecorder Hof Werkr v v
L f & PC_LP1 Laptop PC Toshiba Laptoptops Tragbar PCR PCR Ld Ld
| f ¥ PC_LP2 Laptop PC MacBooc 13 Laptoptops Tragbar CPR2 CPR2 Ld Ld
L f 3 PC_LP3 Laptop PC Dell i7 Laptoptops Tragbar r'd rd
| f 3 PC_LP4 Laptop PC AlienWare Laptoptops Tragbar ' '
[ f & HD1 Eeamer 01 Sony Full HD Beamer HSA1 L4
o f # HD2 Eeamer Full HD 3D Acer Beamer H3A2 L4
O f ¥ HD3 Beamer fraghar Beamer CHSs1 Ld Ld
[ f #K WVHS Videorecorder neu Videorecorder CHSs2 r ]
J f K Pc1 Stand-Computer Dell Stand-Computer PCR Ld Ld
O f i pPc2 Stand Computer Windows Stand-Computer CPR2 Ld Ld
O f i Pc3 Stand Computer - 4 GHZ x 2 Stand-Computer R2b Ld
| f ¥ Audiol Lautzprecher Sony klein tragbar  Sound und Lautsprecher Ps1 td td
J f ¥ Audic? Lautsprecher Grolt BOSE Sound und Lautsprecher HSA1 rd
L f & Audiod Lautsprecher fir Horsaal Sound und Lautsprecher HSAZ2 Ld v

16 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

\% Sortieren | | Loschen | | Import | | Bericht |
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Kurzname
Dolphin Stradivari | aktiv

Langname
Diolphin Stradivari

Art
Instrument ¥

Inventarnummer
63434t34325ds

Text
Bitte mit Worsicht genieffen. Sehr teuer.

Verantwortlicher
Gauss Carl Friedrich (Gal| > T

Fessource von Raum / Standort
<Auswahl> L

#| Buchung méglich

#| ausschlieilich Reservierung

Abteilung

Al v

Gebiude

<Auswahl= ¥

Ressourcengruppen Verfligbare Ressourcengruppen

o
(>

Speichern | | Lischen | | Abbrechen

Die Art beschreibt die Ressourceart der Ressource. Die Zuordnung
erfolgt mit einem Auswahlfeld und ist optional. Weiters kdnnen Sie noch optional eine Inventarnummer
und einen verantwortlichen Benutzer eingeben. Eine fixe Zuordnung der Ressource zu einem Raum kann
Uber das Feld "Ressource von Raum" vorgenommen werden. Dartber hinaus kénnen Ressourcen
bestimmten Abteilungen bzw. Gebduden zugeordnet werden.
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Eine Ressource kann auch einer oder mehreren Ressourcengruppen zugeordnet werden. Sie kénnen
eine Benutzergruppe beim Buchen von Ressourcen auf bestimmte Ressourcengruppen einschranken.

Im Feld <Verantwortlicher> kdnnen Sie nach Benutzergruppe und Abteilung filtern.
Import der Ressourcearten und Ressourcen

Ressourcearten und Ressourcen kdnnen auch aus Textdateien importiert werden. Die Vorgangsweise ist
dabei ganz analog dem Import der Schilerstammdaten .

Reszourceart| <Auswahl> v Suche Suche ausfilhren

Auswahl

Ressource Langname Art Inventarnummer Verantwortlicher Raum  Standort buchbar aktiv
/ ¥ Videol Videorecorder 1 Videorecorder FCR L4 L
f #®  Video? Videorecorder2 Videorecorder Hof Werkr v L
/ ¥® PC_LP1 Laptop FC Toshiba Laptoptops Traghar FCR  PCR L L
/ ¥ PC_LP? Laptop PC MacBooc 13 Laptoptops Tragbar CPR2 CPR2 v v
/ & PC_LP3 Laptop PC Dell i Laptoptops Traghar v L
/ ¥ PC_LP4 Laptop PC AlienWare Laptoptops Traghar v L
i & HD1 Beamer 01 Sony Full HD Beamer HSA1 L
f ¥ HD2 Beamer Full HD 3D Acer EBeamer HSAZ L
i ¥ HD2 Beamer tragbar Beamer CHS1 v v
/ ¥ VHS Videorecorder neu Vide T T T iR L
i ¥ Pci Stand-Computer Dell Stal v
/ K Pc2 Stand Computer Windows Stal T L
/ X FC3 SIE T oar =4 i SiE g Tipp: Sie konnen die Datei auch mit Drag-and-Drop 3§ z
/ & Audiot Lautsprecher Sony klein traghbar So L
/ &  Audio2 Lautsprecher Grof BOSE Zeichensatz L
# R Audio3 Lautsprecher fur Harsaal 150-8855-1 v ’
16 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1
Weiter

| Meu | | Sortieren | | Léschen | | Import H”Eerichl |

Fir die Importfelder "Buchung mdglich"/"buchbar" und "ausschlieRlich Reservierung" tragen Sie bitte in
der zu importierenden Vorlage "1" fiir ja und "0" flr nein ein. Spater per Auswahlfeld anderbar, siehe
Beispiel:
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Kurzname )
PC_LP1 | aktiv

Langname
Laptop PC Toshiba

Art

PCL v

Inventarnummer
Text

Verantworilicher

?‘

Ressource von Raum / Standort
PCR v

#| Buchung méglich

ausschlielich Reservierung

Abhteilung
=Anewahls L

Weitere Funktionalitat
Unter <Stammdaten> | <Ressourcen> finden Sie auch die Mdglichkeit Berichte zu lhren Ressourcen zu
generieren, Ressourcen neu zu sortieren und sie zu I6schen.

6.8.1.5.1 Aligemeine Ressourcen

Standortfeste Ressourcen, das heilst solche, bei denen die Option "Buchung mdéglich" nicht aktiviert ist,
kénnen beliebig vielen Raumen zugeordnet werden. Damit ist es beispielsweise nicht nétig, die
Ressource "Internet” fiir jeden Raum einzeln anzulegen.
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Hurznatme Langnarne Alias
Aula aktiv Aula
Abteiuing Gehiude
<Auswahl> (=] H —
Faumart
=Auswahl= E Kurzname |Internet aktiv
Langnatne
Texd vell INTERNET
By
Art
Wapazitat Bud | Internet |z|
0
Invertarnummer
Flache
0
Text
erantwiortlicher
Ressourcen
<Ay sweahl>
acl E
INTERMET
% von Rsum £ Standort
HEIZUNG L lac2
acd E

INTERMET

Vurdergrundfarbem x
Hintergrundfarbe m X

| Speichern | | La=schen | | Abbrechen |

6.8.1.6 Ressourcengruppen

Unter <Stammdaten> | <Ressourcengruppen> | <Neu> kdnnen Sie einzelne Ressourcen

Ressourcengruppen zuordnen.

|:| Buchung maglich

7] auszchlieftich Reservierung
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Kurzname
High-End

MName
High-End-Geréte

Zugeordnete Ressourcen
Dolphin Stradivari
Kochanski Guarneri

Alle Ressourcen

BenQ THEE1 Full HD
Crenova XPE4G0 LED

Landkarte Europa

Landkarte Afrika
o
o

Speichern | | Speichern & Meu | | Ahbrechen

Sie kdnnen bei der Einstellung der Benutzerrechte eine Benutzergruppe bei der Buchung oder
Reservierung von Ressourcen auf bestimmte Ressourcengruppen einschranken:

Reservieren Raum g | ¥ ¥ & v [ Alle |>]
Buchen Raum =4 mRr N [ Alle |>]
Reservieren Ressource & | (] (o] o i [ Alle |>]
Buchen Ressource v [ Alle |\'! -
% l- '-[% Buchen Ressource
Buchung in der Vergangenheit g o -
= - Beschrankung auf Ressourcengruppen:
Unterrichtsrdume andern g v |_ Alle | 3 .I | | Ale |
Stundenplanénderung fiir Buchungen (& V| (] (] l%l | |High-End-Gerite

6.8.1.7 Ressourcearten

Auf der Seite <Stammdaten> | <Ressourcearten> kdénnen Sie beliebige Ressourcearten definieren. Der
grundlegende Gedanke ist der, dass Sie verschiedene konkrete Ressourcen (beispielsweise "Grolker
Beamer" oder "Kleiner Beamer") einer bestimmten Ressourceart (z. B. "Projektoren") zuordnen.
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Suche Suche ausfithren

Auswahl . .
Ressourceart Langname Beschreibung aktiv

# & Instrument Instrument v
# & Landkarte Landkarte v
# & Projektor Projektor v

3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

| Meu || Sortieren || Léschen || Import | | Eiericht|

Ressourcearten kénnen auch liber eine CSV- oder Text-Datei importiert werden. Daflir bendtigen Sie nur
den Kurz- und Langnamen der Ressourcearten in einer eigenen Datei.

Kurzname
Instrument o aldiv

Langname
Instrument

Beschreibung

Zugeordnete Ressourcen Alle Ressourcen

Dolphin Stradivari Crenova XPE460 LED

Kochanski Guamer BenQ TH&E1 Full HD

Weinberger Landkarte Europa
Landkarte Afrika

o
(>

Speichern || Léschen | | Abbrechen

Im Feld "Beschreibung" kann optional ein erklarender Text eingegeben werden.

6.8.1.8 Aktivititsarten

Unter <Stammdaten> | <Aktivitatsarten> konnen verschiedene Arten von Aktivitaten definiert werden,
beispielsweise Vorlesungen oder Seminare. Aktivitdten kdbnnen dann diesen Aktivitdtsarten zugeordnet
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werden.
Suche Suche ausfilhren
Auswahl . .
Name Langname Art Schliissel (extern) aktiv
# ¥ Unterricht Unterricht Unterricht

i 3 Sprechstunde  Sprechstunde Sprechstunde
# # Bereitschaft Bereitschaft Bereitschaft
ﬁ’ 3 Pausenaufsicht Pausenaufsicht Pausenaufsicht

# 3 Abendseminar Abendseminar Andere
5 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1

Meu Sortieren Lischen

Prioritaten der Aktivitatsarten

Aktivitatsarten, die in WebUntis angelegt werden, kdnnen Prioritaten besitzen. Die Grundidee ist den
Untis-Veranstaltungen entlehnt und kann folgendermaRen erklart werden:

Schiiler kdnnen durch einen héherprioren Unterricht aus einem "normalen” Unterricht verdrangt werden.
Der Lehrer des urspriinglichen (normal-prioritaren) Unterrichts soll dartiber informiert werden, dass die
betroffenen Schiler nicht fehlen, sondern eben an einer héher-wertigen Schulveranstaltung teilnehmen.

Im folgenden Beispiel findet fiir einige Schiiler der Klassen 1a und 1b die (h6herwertige)
Schulveranstaltung "Exkursion: Haus der Musik" statt.
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= —w
Klassen | hd |
i Di. Mi. Do. Fr.
s 14.04.2015 15.04.2015 16.04. % 17.04.2015

Der "normale” (Regel-}
Unterricht.

Rel

D

Die héherwertige
Aktivitat.

Twis

Exkursion: Haus der Musik
12:25

Nicht alle Schiler und Schilerinnen nehmen an dieser Exkursion teil, einige Schiler bleiben im
Regelunterricht. Die Lehrer, die an der Schule den Regelunterricht halten, sehen, dass einige Schiiler an
der Exkursion teilnehmen:
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‘Schiiler im Unterricht (29)

Emil Bauer Kara-Kanig David Schafer
1a 4= 1a
|
Gara-Boeker Herre-ehmeann Jakob Schmid
4= += 1a
& « & ¥ &5

Hanna Lehmann (1a)

Anton Fischer Amehie-Sehrmidt
1a 48
Aktivitat:
v 08:00 - 12:25
! 1a1b

Rub/ADVLEul

H \ilullan Lalu oL Exkursion: Haus der Musik 1a
:':. #. a
T ', o Ul =
H Daniel Hoffmann Alexander Muller Felx Schrdder
= o] 1a 1a 1a
o ) 4 @? o
- -
“ F|'DFIE|.I'I MNeumann : GhateteSehul=
T Foniae e I
g ] : o~ L I

Far die Aktivitat "Exkursion: Haus der Musik" gibt es naturgemaf die entsprechend komplementaren

Klassenbuchlisten:

¥ Anna Schneider
1a
v v
“ Emily Klein ¥ Chariotte Schukz
L~ 1a 1a
_ .Juia Kéhler _ L.ara Walter
qf T{+ ¥ir @@ v
||  Antonia Weber
1a
o
" Hanna Lehmann || Emma \Wolf
1a 1a
v v
_ Emia Richter _ Greta Zimmermanmn
i-
v v

- ‘6 Armalie Srlhmidt i

2

®.

6

m Lena Kaiser

- 1b

Leni Fuchs
1b

Marie Giinther
1b

Maria Keller
1b

H I_| Lecnie Lang
fo =} 1b

r=h"Y
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Mit dem Feld Prioritat kdnnen auch in WebUntis Aktivitatsarten definiert werden, die ein automatisches
"Herauslésen" von Schiilern aus einem niedriger-prioritaren Unterricht zur Folge haben:

Kurzname
o aktiv

Langname
Art
Unterricht v

Schldssel (extern)

en dieser Art an Untis dbhergeben

ndfarbe ElUGHEE
Hintergrundfarbe QG

Speichern Speichern & Neu Abbrechen

6.8.1.9 Abteilungen

Abteilungen kénnen im Navigationsmenu unter <Stammdaten> | <Abteilungen> eingetragen, geldscht
und verandert werden. Grundsatzlich werden die Abteilungen von Untis nach dem Stammdatenexport
Ubernommen.
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6.8.2

Kurzname
A1 o alktiv

Langname
Abteilung 1

Hier kann eine
Schllssel (extern) ibergeordnete Abteilung
ausgewahlt werden.

ntisid Abteilung
0 <fAuswahl= v

Vierantwortlicher

?3
Zugeordnete Raume Alle Raume
R1a Kit
R1b Phys
Thi Ps1
Th2 Ps2
o R2a
© Rrap
R3a
Twr

Wr

Speichern Lischen Abbrechen

In WebUntis Termin kénnen die Radume den jeweiligen Abteilungen zugeordnet und die Raumsuche
demnach auch auf einzelne Abteilungen beschrankt werden. Giiltige Attribute flr Abteilungen sind der
Kurzname und der Langname.

Die Zuordnung der einzelnen Raume zu einer Abteilung erfolgt tGiber die Standard-Zuordnungsfunktion.
Beachten Sie, dass auch Lehrer Abteilungen zugeordnet werden kénnen. Diese Zuordnungsmadglichkeit
finden Sie unter <Stammdaten> | <Lehrer>.

Hinweis: Untis-ID ( Feld "Untisld"

Hinweis: Untis-ID ( Feld "Untisld"

Die Untis-ID in WebUntis wird von Schulen verwendet, die mit mehreren Untis GPN-Dateien arbeiten. In
das Feld "Untisld" wird jene Zahl eingetragen die auch in deren GPN-Datei unter <Einstellungen> |
<Einstellungen> im Feld "ID" eingegeben wurde.

Einstellungen - Termin

Unter dem MenUpunkt <Administration> finden Sie u.A. folgende Unterpunkte, Uber die Sie Buchungen
beeinflussen kdnnen:
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e Zeitsperren
e Buchungsbeschrankungen

e Raumsperren

Weiters ist auch noch die Unterscheidung in Reservierungen und
Buchungenganz entscheidend fiir die Raum- und Ressourcenverwaltung.

6.8.2.1 Buchen (Reservieren)

WebUntis Termin bietet zwei unterschiedliche Mdglichkeiten, um Buchungen von Raumen
durchzufiihren:

1. Reservierungen
2. Buchungen

FUr jede dieser Buchungsarten gibt es eine eigene Zeile bei den Benutzerrechten (<Administration> |
<Rechte und Rollen> | Button "Zum Expertenmodus wechseln" |<Rechte>).

Feservieren Raum L | | (o] v Alle 2

Buchen Raum L o ] Alle 3

Unter einer Reservierung wird eine vorlaufige, noch zu bestatigende Buchung verstanden. Gedacht ist
dies fur Benutzer, die nicht die Berechtigung haben, endglltige Buchungen durchzuflihren. Die
Vorgangsweise, um eine Reservierung durchzuflhren, ist ganz analog der der Buchungen .

Achtung: Reservieren - Buchen

Beachten Sie, dass ein Raum zwar von verschiedenen Seiten zur selben Zeit reserviert, aber nur ein
einziges Mal gebucht werden darf. Ein Benutzer, dem nur das Recht "Buchen" zugewiesen ist, kann
keine Reservierungen vornehmen, sondern nur Buchungen.

In der Abbildung unten wurde etwa der Raum "Kit" fir den 19.8. reserviert. Eine Reservierung erkennt
man an dem Symbol in der Spalte <Status>.

15.08.2016-21.08.2016
Suche Suche ausfiihren ?

A hl
Sl Art  Status Art Raum Tag  Datum Von  Bis Periodizitit Bemerkung Schiiler Benutzer exportiert Aufgegeben am Buchung

/ b4 [ Unterricht  Kit Fr 19.08.2016 1425 15:10 einmalig Gemeinsames Kochen -3 2 admin 27.07.2016 17.11:55 14
/’ % 4 Unterricht Phys Do 18082016 14:25 15:10 einmalig Neuer Unterricht fir unser Projekt 38 3 gpLehrer 25072016 17:43:01 12

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

Sollten zwei Benutzer zum gleichen Termin einen Raum oder eine Ressource reservieren, kommt es zu
Konflikten, die am besten in der Arbeitsliste geldst werden.

Einschrankung auf Raumgruppen
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Sowohl das Recht fiir das Reservieren von Raumen, als auch fiir das Buchen, kann auf einzelne
Raumgruppen eingeschrankt werden.

Reservieren Raum g riRTTi Alle 3

Buchen Raum il o ¥ ¥ s (3¢ Buchen Raum

Reservieren Ressource il v ) ] e Alle 4 Beschrankung auf Raumgruppen:
Euchen Ressource vt CINTITI Alle 4 + [ ane
Buchung in der Vergangenheit g |3.5tock

Unterrichtsrdume andern g rd Alle 3

Stundenplandnderung fir Buchungen [ o W] |:‘-i;|

Stundenplanadnderung v | o] ¥ |:‘-i='-|

Buchuna fiir andere Lehrer méglich g

Buchung fiir andere Benutzer g

Sperren der Buchungseingabe g

Buchungsverwaltung g Alle 3

Raum nur fiir Reservierung freigeben
Soll ein Raum nur fir Reservierungen, aber nicht fur direkte Buchungen freigegeben werden, ist folgende
Einstellung fir den jeweiligen Raum unter <Stammdaten> | <Radume> notwendig (beide Checkboxen

aktivieren):
Kurzname Gebaude Kapazitat
Kit | @ aktiv <Auswahl> v 0
'I_angnarr-e ' Ahteilung Kapagzitat fiir Prifungen
Schulkiiche <Auswahl= v 0
Alias Raumart Flache
<Auswahl= v 0
Externe Id Vordergrundfarbe Buchung vor Termin spatestens bis [Min ]

:

Hintergrundfarbe | Buchung miglich

#000000 X Z| ausschliellich Reservierung

Aufsichtshereich

Verantwortlicher

Text

Soll aber eine direkte Buchung ohne notwendige zusatzliche Genehmigung eines Raumadministrators
moglich sein, wird nur die erste Checkbox "Buchung maoglich" aktiviert:

< Buchung moglich
ausschliellich Reservierung

6.8.2.2 Zeitsperren

Mit den Zeitsperren unter <Administration> | <Zeitsperren> kénnen Sie verhindern, dass zu bestimmten
Zeiten Buchungen getatigt werden. Dies ist beispielsweise dann nutzlich, wenn Sie wahrend der
taglichen Arbeit am Vertretungsplan, bei der ja auch Rdume zu verandern sind, keine Buchungen
zulassen wollen. Nach Erledigung der Vertretungsregelung kénnen Sie die tagesaktuellen
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Stundenplananderungen von Untis nach WebUntis Gbermitteln und WebUntis Termin dann den
Benutzern wieder zur Verfigung stellen.

Die Eingabe erfolgt mit der Angabe des Wochentages und der Beginn- und Endzeit.

Z. B. kann das Buchungssystem am Montag und Dienstag zwischen 7:50 und 8:15, (der Zeit der
dringenden taglichen Vertretungsplanung), gesperrt sein.

Auswahl
Wochentag Beginnzeit Endzeit

# & Montag 07:50 08:15

# ¥ Dienstag 0750 08:15
2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

Mewu Lischen Bericht

6.8.2.3 Buchungsbeschriankungen

Unter <Administration> | <Buchungsbeschrankungen> kénnen Sie Buchungen nach Ihren Vorstellungen
einschranken.

Buchen nur nach Zeitraster erlaubt

Buchen erlaubt (HH:mm}  Beginnzeit Endzeit
00:00 2359

Buchen erlaubt fir Mo

Di
i
Do
Fr
Sa
S0

b U U S S S Y

Buchen erlaubt bis (Datum dd. MM.yyyy)

Erlaubter Buchungszeitraum (Tage 1-365)

=]

ISchqureie Tage ausnehmen {I

Bestatigung nur innerhalb [1-365] Tage vor Buchung

Vorgabe fiir die Daver von Verabredungen [Min] (30

Speichern Abhrechen

Buchen nur nach Zeitraster erlaubt
Wenn diese Option angehakt ist, kdnnen Buchungen nur gemal dem Zeitraster angelegt werden. Zum
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6.8.2.4

Beispiel kdnnten Benutzer keine Buchung fiir Sonntag anlegen, wenn dieser Tag nicht im Zeitraster der
Schule (<Stammdaten> | <Zeitraster>) liegt.

Buchen erlaubt (HH:mm) & Buchen erlaubt fir & Buchen erlaubt bis (Datum dd.MM.yyyy)
Hier definieren Sie die Stunden des Tages und die Tage der Woche, an denen gebucht werden darf,
sowie ein fixes Datum, bis zu dem Buchungen durchgefiihrt werden kénnen.

Erlaubter Buchungszeitraum

Maximale Anzahl von Tagen, die vom derzeitigen Datum ausgehend in die Zukunft gebucht werden
durfen. Hier kdnnen nun optional schulfreie Tage von der Berechnung des gtiltigen Zeitraums
ausgenommen werden.

Bestatigung nur innerhalb [1-365] Tage vor Buchung

In diesem Feld wird definiert, bis wie viele Tage vor dem Buchungsdatum eine bestatigte Buchung
durchgefiihrt werden kann. Wenn also hier z.B. eine 10 eingetragen wird und ein Benutzer fiir den 20.Mai
einen Raum buchen moéchte, darf diese Reservierung erst ab dem 10. Mai in eine Buchung umgewandelt
werden.

Vorgabe flir die Dauer von Verabredungen
Hier kénnen Sie die standardmaRige Lange einer Verabredungeinstellen. Beim Anlegen einer
Verabredung kann die Lange noch geandert werden.

Raumsperren

Analog zu den Zeitsperren kénnen Sie auch verhindern, dass zu bestimmten Zeiten einzelne Raume,
Raumgruppen oder Ressourcen fiir Buchungen zur Verfligung stehen. Die dazu notwendigen Eingaben
kénnen Uber den Menlpunkt <Administration> | <Raumsperren> eingegeben werden.

Art

Art Alle Raume v
Alle Raume Ll
. ﬁ

‘“1} Raumgruppe
\Von Bis

Alle Raume
01.08.2016 05.08.2016 P
Beginnzeit Endzeit Alle Ressourcen

00 2359

| Fontinuierlich
Wochentag

jeden Tag ¥
Text

Speichern Speichern & Neu Abbrechen

Die Raumsperren kénnen fir einzelne Rdume, Raumgruppen, alle Rdume, einzelne Ressourcen oder alle
Ressourcen definiert werden.
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6.8.2.5

Kontinuierlich

Raumsperren gelten in der Regel kontinuierlich, das heifl3t vom Zeitpunkt des Beginns an bis zum
Zeitpunkt des Endes der Raumsperre, ohne Unterbrechung.

Wenn Sie das Hakchen entfernen, ist die Sperre nur fiir einen gewissen Zeitbereich im angegebenen
Datumsbereich wirksam. Uber diesen Weg ist es auch méglich, regelmaRige Raum- oder
Ressourcensperren anzulegen.

Aktivitatslisten

Analog zu den Vertretungslisten gibt es in WebUntis 2016 sogenannte Aktivitatslisten
(Aktivitatsformate). Sie erreichen die Aktivitatslisten via <Administration> | <Monitoransichten> |
<Aktivitaten>.

Auswahl Mame Offentlich
# & 15Stock Fiir diesen Browser freigeben
# K Aula Fiir diesen Browser freigeben

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1

Meu Kopieren Lischen Daten fur diesen Browser sperren

Klicken Sie auf <Neu> um ein neues Aktivitatsformat zu erstellen.
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6.8.2.6

MHame

Uberschrift

Angezeigte Spalten

Mur zukiinftige Aktivitaten anzeigen
Verschiebung zum aktuellen Datum [Tage]
Rellen

Intervall fiir Seitenwechsel [sek]
Roligeschwindigkeit [1...5]

Intervall fir Datenabfrage [sek]
Anzahl der angezeigten Tage
Schriftgréfe

Hihe des Anzeigebereichs [Pixel]

Offentlich

Aktivitatsarten
Abteilungen

Raume

Aula

Heutige Aktivitaten (Standard: “Aktivititen')
& Zeit [ Raume (¢ Aktivititsart @ Klassen (¢ Lehrer @ Bezeichnung
b4

0
Seitenweise
30

3

600

16

Unterricht
Sprechstunde
Eereitschaft
FPausenaufsicht
Abendseminar

Nachdem Sie die Aktivitatsliste angelegt haben, kénnen Sie in der Ubersicht per Klick auf "Fir diesen
Browser freigeben" alle gewlinschten Aktivitaten darstellen.

Beachten Sie, dass nur Aktivitaten, die in WebUntis gebucht wurden, in den Aktivitatslisten angezeigt

werden.

Buchungsformate

Unter <Administration> | <Buchungsformate> kdnnen Sie Buchungsformate fur verschiedene

Benutzergruppen definieren.

Mithilfe der Buchungsformate kénnen Sie festlegen, welche Eingaben Benutzer fiir die Buchung eines

Raumes oder einer Aktivitat tatigen muissen.

Die Buchungsformate kénnen Sie anschlieBend unter <Administration> | <Benutzergruppen> |
Benutzergruppe editieren (Bleistiftsymbol) pro Benutzergruppe vergeben.

StandardmaRig sind hier bereits zwei Buchungsformate vorhanden (Default, Simple Default).
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Auswahl Name

& # Default
# #® Simpe Default

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

| Meu | | Kopieren | | Laschen

Klicken Sie auf den Button <Neu> um ein neues Buchungsformat anzulegen oder auf <Kopieren> um ein
bereits bestehendes zu kopieren und anschlieRend zu bearbeiten (Bleistiftsymbol).

Name RC

Buchungsstatus bestatigt vorgeben

E-Mail-B: tigung bei Stati ung

Bestimmungsmerkmal fiir Akfivitat erforderlich

Maximale Daver fiir eine Aktivitat [min] |
Buchungen ab [Tage] in die Zukunft |()
Buchungen bis [Tage] in die Zukunft |

Buchen erlaubt bis {Datum dd.MM_yyyy)

Lehrpersonen der Aktivitat benachrichtigen [«

Anzeigen Editierbar Standardwert Benutzer Auswahlmbglichkeiten

Lehrer i =l i

Klassen w o

Fach i rd

Abteilung 7 o Wi

Verantwortlicher r "] "

Aktivitatsart r | Unterricht

+ Unterricht

+# Sprechstunde
« Bereitschaft

Jahresstunden rl o
Wochenstunden 7 |
Menge w o
Teilnehmer 7| o
Kostenstelle i rl
Bemerkung rl o
Text 7 |

7 7

E-Mail Adresse

| Speichern | ‘ Léschen | | Abbrechen |

Im oberen Bereich befinden sich die Einstellungsmoglichkeiten:

Buchungsstatus bestitigt vorgeben:
Hierdurch werden die Buchungen automatisch bestatigt.
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E-Mail-Benachrichtigung bei Statusdnderung:
Diese Option bewirkt, dass der verantwortliche Benutzer via E-Mail benachrichtigt wird sobald ein
Administrator die Buchung beispielsweise bestatigt oder ablehnt.

Bestimmungsmerkmal fiir Aktivitat erforderlich:
Wenn dieses Hakchen aktiviert ist, muss der Benutzer bei der Buchung einer Aktivitat die Art der
Aktivitat angeben! Beispielsweise Unterricht, Sprechstunde oder Bereitschaft.

Maximale Dauer fiir eine Aktivitat [min]:
Hiermit kdnnen Sie festlegen wie lange eine Aktivitdt maximal andauern darf.

Mithilfe der Zeitbeschrankungen kénnen Sie die Zeiten flir mdgliche Buchungen einschranken.
Lehrpersonen der Aktivitat benachrichtigen:

Hierdurch werden beim Buchen einer neuen Aktivitat die eingetragenen Lehrer automatisch
benachrichtigt.

Im unteren Bereich (Allgemein) werden die Eingabemdglichkeiten vorgegeben.
Hier kdnnen Sie Felder hinzufligen oder entfernen. Felder, welche Sie hier aktivieren sind anschlielend
fur die betroffenen Benutzer im Buchungsformular ersichtlich.

Wenn Sie beispielsweise beim Feld "Lehrer" das Hakchen nur auf "Anzeigen" setzen, dann sieht der
Lehrer beim Buchen das Feld "Lehrer", kann es aber nicht editieren/beflllen:

Buchen

Lehrer Klasse
Es wurden keine Elements ausgewahit

Raume

Wenn Sie zuséatzlich auch "Editierbar" aktivieren, kann der Benutzer dadurch auch einen oder mehrere
Lehrer angeben:

Buchen

Lehrer Klasse

Raume
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6.8.3

6.8.3.1

Die zusatzliche Option "Benutzer" bewirkt, dass der Lehrer welcher die Buchung vornimmt im Feld
"Lehrer" automatisch eingetragen wird:

Buchen

Lehrer Klasze

o Gauss @

Es kdénnen auch weitere Lehrer eingetragen werden.

Sie kdnnen beispielsweise auch einstellen, dass nur der Lehrer eingetragen wird, welcher die Buchung
vornimmt.

Anzeigen Editierbar Standardwert Benutzer Auswahimiéglichkeiten

Lehrer o b
Mit dieser Einstellung wird der Benutzer selbst eingetragen und kann dies auch nicht Uberschreiben:

Buchen

Lehrer Klasse
Gauss

Raume

Bei manchen Feldern haben Sie zusatzlich die Moglichkeit auch einen Standardwert anzugeben. Dieser
Wert ist dann im Buchungsformular der betroffenen Benutzergruppe vorausgefillit.

Webuntis Termin im Betrieb
Im laufenden Betrieb werden Sie in der Administration hauptsachlich mit der Arbeitslistearbeiten.

Buchungen

Unter dem Menipunkt <Buchen> | <Buchungen> finden Sie eine Liste samtlicher Buchungen fiir die
ausgewahlte Woche.
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02.07.2018 - 08.07.2018

Suche Suche ausflhren T

Auswanl Art  Status Art Raum Tag Datum Von Bis  Periodizitit Bemerkung Anmerkung Schiiler Benutzer  exportiert Aufgegeben am Buchung
ZB X B3 ? Unterricht  R3a Do 0507.2018 16:00 1630 einmalig 2 2 Ruw 04.07.2018 15:26:04 3
V4 ¥ B ? Untercht Rib Do 05.07.2018 1518 16:18 einmalig #® 2 Ru 04.07.2018 15:23:58 2
7B B 3 Untericht R3a Do 05.07.2018 10:45 14:15 einmalig Rub 04.07.2018 15:34:29 4
f @ X B8 & Unterricht  Th1 Do 05072018 08:00 10:35 einmalig I 2 BauerPapa 04.07.2018 16:22:23 6
Va ¥ B  Untercht Rib Mi  04.07.2018 16:25 17:25 einmalig 2  BauerPapa 04.07.2018 16:25:09 7
/B ¥ B  Unericht Phys M 04.07.2018 16:19 17:19 einmalig 2 2 BauerPapa 04.07.2018 16:19:24 3
Va ¥ B  Unterricht Ps1,Th1 Mi 04.07.2018 14:51 1510 einmalig #® 2 Rub 04.07.2018 14:51:54 1

7 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

Buchungsliste + Bestatigen Ablehnen Speichem Berichie

In diesem Bereich haben Sie ebenfalls die Moglichkeit Buchungen zu bestatigen oder abzulehnen.

Uber die Schaltfliche <Bearbeiten> kdnnen Sie Details der Buchung veréndern, die gesamte Buchung
stornieren oder zusatzliche Stunden erzeugen.

Hier besteht ebenfalls die Mdglichkeit fur lnre Buchungen Schiler zu Schillergruppen der Buchungen
hinzuzufiigen.

Nach dem Exportieren einer Buchung nach Untis erscheint automatisch beim Feld "exportiert" ein
Hakchen. Wenn Sie Anderungen an einer Buchung vorgenommen haben, kénnen Sie dieses Hakchen
entfernen, um die Buchung erneut nach Untis zu exportieren.

Zusatzlich haben Sie noch die Mdglichkeit die Buchungen als Bericht (iber den Button "Berichte" zu
exportieren.

6.8.3.2 Arbeitsliste

Unter <Buchen> | <Arbeitsliste> sehen Sie nun alle Konflikte, alle Ereignisse, die es zu bearbeiten gilt
oder die schon erledigt wurden.

Reservierung

Eine Reservierung kann nun bestatigt oder abgelehnt werden. Als dritte Alternative kdnnen Sie auch den
Unterrichtsraum andern.

Bestatigen

Ablehnen ! Entfallen
lassen

Grund Datum Zeit Klasse Fa ktion uch.-Nr.

| Konflikie [ Nicht bestatigt () Erledigt

KitMicht bestatigt  19.08.2016 14:25-1510 3b Ko 14
Ria/Konflikt 17.082016 11:40-12:25 2a.2b 3a E @ X
R1a/Konflikt 17.082016 11:40-12:25 2a,2b 3a E Rub iy ) 3¢

R L
Buchung mit mehreren Stunden

Klicken Sie auf die Buchungsnummer, um die Buchung zu &ffnen. Hier sehen Sie, ob zusatzliche
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Stunden zu dieser Buchung existieren:

| Konflikte (v Nicht bestatigt (¢ Erledigt

Buchen
Grund Datum Zeit Klasse Fach Lehrer Raum Benutzer  Aktion Buch.-Nr. Status: Bestatigt
Kit'Erledigt 19.082016 14:25-15:10 3b Ko Callas, Cer Kit admin ﬁ 14 Datum Zeit Kit
i - — —_—)
Ria/Konflit 17.082016 11:40-12:25 2a,2b,3a E Hugo Ria I ] @ |%\

# ¥ 19082016 14:25-15:10 Bestatigt
Ria/Konflikt 17082016 11:40-1225 2a 2b 3a E Rub Ria
# @ X afl Zusétzliche Stunden

Konflikte

Wenn ein Raum oder eine Ressource zur selben Zeit von zwei unterschiedlichen Ereignissen
beansprucht wird, dann erscheint dies als Konflikt in der Arbeitsliste. Auch hier haben Sie wieder drei
Méglichkeiten. Sie kdnnen den Unterrichtsraum andern, den Unterricht verlegen oder den Unterricht
entfallen lassen.

Sollte es an lhrer Schule Team-Teaching geben, ware das schon in Untis zu erfassen. Lesen Sie hierzu
das Kapitel Team-Teaching im Abschnitt Untis-Benutzer.

6.8.3.3 Buchung sperren

Es kann zu Situationen kommen, in denen Sie nicht wollen, dass "normale" Benutzer Rdume buchen
kénnen, beispielsweise wenn Sie als Raumadministrator gerade mit der Vertretungsplanung des
nachsten Tages beschaftigt sind und erst die notwendigen Raumvertretungen regeln wollen.

Sperren Sie in diesem Fall das System zum Buchen mittels der Funktion <Buchungen sperren> im
Menu <Buchen>.

Auch wenn WebUntis Termin fir Buchungen gesperrt ist, kdnnen alle anderen Funktionen des Systems
(z.B. die Stundenplananzeige) noch genutzt werden.

6.8.3.4 Raum- und Ressourcenkonflikte

Uber den Meniipunkt <Buchen> | <Raumkonflikte> gelangen Sie zur Liste der Konflikte der
Mehrfachbelegungen von Raumen. Wahlen Sie den gewlinschten Zeitraum aus und klicken auf die
Schaltflache <Suchen>, um die Liste zu aktivieren.



262

Mehrfachbelegungen von Raumen

Zeitraum

01082016 | ~|31.08.2016 | ~ Akiueller Monat -
Raum Datum Von Bis Anz. Buch. Termine

R1a 03.08.2016 1140 1225 2 o

Ria 10082016 11:40 12:25 2 ol

Ria 17.082016 1140 12:25 2 o

R1a 24082016 11:40 12:25 2 L
2

R1a 31.082016 11:40 12:25

Die Konfliktdetails werden angezeigt, sobald Sie auf die Schaltflache in der Spalte "Termine" klicken.

ermine fur Unterricht E 2a, 2b, 3a

22.08.2016-27.08.2016

Klasse 2a, 2b, 3a

Lehrer Rub

Fach E

Jahresstunden 0

Geplante Stunden (inkl. Entfalle) 1

Gehaltene Stunden 1

Auswahl Art Datum Wochentag  Von Bis Lehrer Raum Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben

O 24082016 Mittwoch 1140 1225 Rub Ria @ EH D ¥ RE R & &

| Lehrstoff fiir die ganze Woche | | Zur[]ck|

1gen von Raumen

Raum Buch.-Nr. U-Nr  03.08.2016 10.08.2016 17.08.2016 24.08.2016 31.08.2016

[1740-12:75 [11:40-12:95
<

Mehrfachbelegungen von Raumen x

11:00 J12:00 [12:00 [14:00 J15:00 [18:00 J1
- [T
[TCTTECTeer e

R1a GEY
R1a 6041 MEA0:12:95  11740:12:25

Die folgenden Raume sind am 31.08.2016 mehrfach belegt.

RaumjBuch.-Nr.JU-NijVien - Bis 0000 J01:00 J02:00 J03:00 J04:00 J05:00 JI: 700 |0
Fia ea4|--:4a--z:25 THHHIH TN

Fi= ] ooz Ji1:40 - 12:25 1HHHIH

=1
&)
=
i
=1
&)
2
&)
=1
&)
=1
&)

Ein Klick auf einen der rot hinterlegten Links zeigt lhnen in einem Popup-Fenster die genaue Ursache
des Konflikts.
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6.8.3.5

6.9

Den Konflikt kbnnen Sie 16sen, indem Sie in den Konfliktdetails in der Spalte "U-Nr" auf den Link der
Buchung klicken und die Buchung so éndern, dass der Konflikt verschwindet.

Tipp: Arbeitsliste
Die Arbeitsliste zeigt Konflikte an und bietet auch gleichzeitig Moglichkeiten an, diesen Konflikt zu
I6sen. Sie finden sie unter <Buchen> | <Arbeitsliste>.

Ressourcenkonflikte

Die Behandlung von Ressourcenkonflikten funktioniert ganz analog zu den Raumkonflikten. Auch hier
empfehlen wir die_Arbeitsliste.

Berichte zur Buchung

Unter <Buchen> | <Berichte> finden Sie Berichte zu den Buchungen; im Speziellen
Ressourcenbuchungen, Raumbelegungen und Buchungsstatistiken.

Von Eis Zeitbereich Abteilung Raume Benutzergruppe
23.08.2016 23.08.2016 Datumshereich <Auswahl> v <Auswahl> v <Auswahl= v
Beginnzeit Endzeit — Raumgruppen Gebidude Benutzer
00:00 2359 ganztagig <Auswahl> v <Auswahl> v <Auswahl> v
Mo Di Mi Do Fr Sa So AkIviISariEn

<Auswahl= v

=

Statistik [

=

Ressourcenverwendung il & B

=
Belegungsstatistik [{F
Raumbelegung =]

Hier kdnnen Sie nicht nur nach dem Zeitbereich filtern, sondern u. a. auch nach Abteilungen, Raumen,
Benutzergruppen, Aktivitatsarten, etc.

Administration Kurse (Student)

Das Modul WebUntis Student erlaubt Schiilern, sich online fiir bestimmte Kurse anzumelden.
Bei der Arbeit mit WebUntis Student sind folgende Schritte einzuhalten:
Anlegen von sogenannten Kurs-Vorlagen

Diese Kursvorlagen dienen als Schablonen fiir die tatsachlich abgehaltenen Kurse. Sie werden einmal
erstellt und kénnen immer wieder verwendet werden.

Anlegen von Kursen
Jedes Schuljahr (oder Semester) werden aus den Vorlagen die tatsachlichen Kurse gebildet .
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6.9.1

Beispielsweise der Italienisch-Kurs mit 2 Stunden flr die Schiler der 10. - 12. Jahrgangsstufe.

Festlegen von Anmeldezeitraumen
Es muss ein Zeitraum festgelegt werden, in dem sich die Schiler zu den Kursen anmelden kénnen.

Registrierung
Innerhalb des definierten Zeitraums kénnen sich die Schiiler fiir die daflir vorgesehenen Kurse online
anmelden. Hier kann zwischen Voranmeldung, Anmeldung und Vormerkung unterschieden werden.

Datentransfer nach Untis

Die Ubermittiung der Kursanmeldungen an Untis, um dort mit dem Kursmodul zunéchst die Bander und
schlief3lich den Stundenplan zu erstellen. Details zur Arbeit in Untis entnehmen Sie bitte dem Handbuch
"Kursplanung".

Kursvorlagen

Unter <Kurse> | <Kursvorlagen> finden Sie eine Liste aller schon angelegten Kursvorlagen. Sie kénnen
Kursvorlagen einsetzen, um eine Schablone fir alle Kurse zu bieten. So miissen Kursmanager nicht
immer wieder gleiche Informationen pro Kurs eingeben.

Ab Schuljahr | - Alle - v | Fach|- Alle - ¥ | Kurskategorien | - Alle - v

A hl
uswa Name Langname Fach Wst Ab Schuljahr 5Stufe Kategorie

f 3 InfiK Informatik Kurs Mat 2 20172018 1 Wahlpflichtfach

f 3 PolBil Politische Bildung Gw 2 20072018 1 Wanlpflichtfach
2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemeniz 1

Meu Sortieren Léschen

Um eine neue Kursvorlage anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache <Neu>.

In der Kursvorlage kénnen nun die allgemeinen Merkmale gespeichert werden, die jene Kurse haben
sollen, die aus dieser Kursvorlage gebildet werden.
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6.9.2

Kurzname

Infk

Fach
Mat

Lehrar
allas

Cer
Curig
Dorf
Gauss
Hub
Hugo

Kurskategarien

Wochenstunden

2

Von Jahrgangsstufe
0

Inhalt

Stundenlange [min]
50
Bis Jahrgangsstufe

0

Basiz Informatik

Bemerkung

Speichern

Abbrechen

Langnams
Informatik Kurs
Verantworilicher

hh-admin X N d

Stellvertreter

Klaszen

1a

1b

2a

2b

3a

3b

d -
Ab Schuljahr

2017/2018 v
Organisationsform

Jahreskurs v

Bewerfung
Wbschlussarbeit in Form einer
Présentation in der Gruppe.

2
Kosten
kKeine Kosten fUr diesen Kurs.

Lernziele

Grundlagen der Informatik
verstehen und wiedergeben

Tipp: Verantwortlicher und Stellvertreter eines Kurses
Die Personen die im Feld "Verantwortlicher" und "Stellvertreter" eingetragen sind, haben zusatzliche

Rechte um diese Kurse weiter verwalten und bearbeiten zu konnen. Somit konnen Sie mit dieser

Auswahl Kursmanager explizit auswahlen.

Hinweis: Anderung der Inhalte einer Kursvorlage
Inhalte der Kursvorlage konnen beim Anlegen eines neuen Kurses naturlich jederzeit verandert und
angepasst werden.

Kurse anlegen

Im Gegensatz zu Kursvorlagen sind Kurse auf ein Schuljahr beschrankt, da die Schdler ja konkrete

Kurse wahlen und somit diesen gewahlten Kursen zugeordnet sind.
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Auf der Seite <Kurse> | <Kurse> finden Sie eine Liste mit allen angebotenen Kursen
Um einen Kurs anzulegen, klicken auf die Schaltflache <Neu>.

sehufjahr Semeser Jahrgangsstufe Kursvorlagen Fach Kursmodul Kurskategorien Status
201712018 v [-Ale- v [-Ale- v [-Ale- v [-Ale- v [-Ale- v [-Ale- v [-Ale- v | ) Nureigene Kurse anzeigen
Status Lehrer Kursmodule  Kategorie Termine  Aktivitit

Semester Abteilung Stufe
‘Wahlpflichtfach Mo-13:30

Fach Wst Voranm. Vorm. UnbAnm. BesAnm. Anm. MaxTnr Schuljahr
‘Wahipflichtiach Di-13:30

o 0 0 25 201712018
0 0 25 20172018

Auswani
s Name  Langnsme
1 geplant Gauss

# K [@ B InK  Informatik Kurs
# X [§ B Polil Polische Bidung Gw 2

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

\ Kopieren | \ Sortieren \ \ Laschen \ | Status 4ndem = \ | Kursmodule &ndemn ~ \ | Kurse aus Unterrichten erstellen | \ Anmeldungen zuteilen

Mat 2 0 o
1 geplant  Ander

0 0 0

Zuerst wird eine Kursvorlage ausgewabhlt:

Kursvorlage
<Auswahl=

v " Bitte wahlen Sie eine Kursvorlage.

Infk
PalEil

In der daraufhin erscheinenden Maske kdnnen Sie alle Attribute, die aus der Kursvorlage Gbernommen
wurden, andern und durch weitere Informationen erganzen:
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Kursvorlage Informatik Kurs

Kurzname Langname Schuljahr

Infk Informatik Kurs 201712018 v

Fach Kurscode Status

Mat v geplant v

Lehrer Kurskategorien Verantwortlicher

Callas - Wabhlpflichtfach Gauss (Gauss Carl Fried| 3¢ b4
Cer Stellvertreter

Curie Curie (Curie Marig) X ?‘
Dorf

Gauss M Max. Teilnghmerzahl

20

Abteilungen Kursmodule Durch Verwendung des Klassenfilters wird die
Abteilung 1 Testi Jahrgangsstufe ignoriert
Abteilung 2

VWon Jahrgangsstufe Bis Jahrgangsstufe

Abteilung 3 1 1
Abteilung 117
Abteilung Maschinenk

Klasse Max Tnr
1a 10 ¥
1B 10 b4
Wochenstunden Stundenlange [min] Ld WVormerkung maglich
2 50
Inhalt Bewertung Lernziele
Basis Informatik mbschlussarbeit in Form einer Grundlagen der Informatik
Prasentation in der Gruppe. verstehen und wiedergeben
P 7 P
Bemerkung Kosten

keine Kosten fir dieszen Kurs.

4 o
Wochentag Beginnzeit Endzeit
Montag 13:30 15:10 b4

Speichern Speichern & Neu Abbrechen

Tipp: Verantwortlicher und Stellvertreter eines Kurses

Die Personen die im Feld "Verantwortlicher" und "Stellvertreter" eingetragen sind, haben zusatzliche
Rechte um diese Kurse weiter verwalten und bearbeiten zu kdnnen. Somit kénnen Sie mit dieser
Auswahl Kursmanager explizit auswahlen.

Vormerkung moglich

Mit dieser Option ermdglichen Sie den Schillern, sich auf eine Vormerkungsliste (Warteliste)
einzutragen, sollte der Kurs schon von der maximalen Teilnehmerzahl gebucht sein.

Wenn sich nun ein angemeldeter Schiiler wieder abmeldet, rickt der Erstgereihte der Vormerkungsliste
automatisch nach:
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Klasze Max Tnr
1a 10 32
1b 10 by

‘ L Vormerkung moglich ,

Klasse & maximale Teilnehmerzahl

Hier kdnnen Sie auswahlen, welche Klassen sich fiir diesen Kurs anmelden dirfen. Zusatzlich konnen
Sie hier die maximale Teilnehmerzahl pro Klasse eintragen:

Max. Teilnehmerzahil

25

Durch Verwendung des Klazsenfilters wird die
Jahrgangsstufe ignoriert
Von Jahrgangsstufe  Bis Jahrgangssiufe

1 1

Klasse Max Tor

1a 10 o€

b 10 4
Jahrgangsstufe

Uber die Jahrgangsstufe kénnen Sie einschranken, welche Schiiler sich fiir einen Kurs registrieren
kdénnen.

Legen Sie das kommende Schuljahr in Untis an, und stufen Sie die Schiiler hoch. Dann exportieren Sie
die Stammdaten nach WebUntis: Somit ist fiir alle Schiiler die richtige Jahrgangsstufe erfasst.

Achtung: Jahrgangsstufe in Untis eintragen

Beachten Sie bitte, dass hierzu auch in Untis bei "Stammdaten | Klassen" die Jahrgangsstufe
eingetragen sein muss. In WebUntis kdnnen Sie die Jahrgangsstufe unter <Stammdaten> | <Klassen>
in der Ubersicht tiberpriifen.

Inhalt etc.
Die Eintrage bei Inhalt, Bewertung, Lernziele, Bemerkung und Kosten kénnen von den Schiilern bei der
Anmeldung zur zusatzlichen Information eingesehen werden.

Termine
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Wenn Sie schon den Termin fiir diesen geplanten Kurs wissen, kdnnen Sie ihn auch schon festlegen. Er
wird dann auch als Information bei der Anmeldung ausgegeben. Diese Angabe verplant noch keine Kurs-
bzw. Unterrichtsstunden, sondern dient lediglich als Information.

Mittels der Schaltflache <Speichern> legen Sie dann einen ganz konkreten Kurs flr ein bestimmtes
Schuljahr an.

Kurse aus Unterrichten erstellen

Eine alternative Mdglichkeit zum Erstellen eines Kurses anhand einer Kursvorlage bietet der Button
<Kurse aus Unterrichten erstellen> unter <Kurse> | <Kurse>.

Wabhlen Sie hier den Unterricht aus, der als Vorlage flr den neuen Kurs dienen soll. Nachdem Sie den
Button <Kurse aus Unterrichten erstellen> ausgewahlt haben, wird der Kurs im Hintergrund angelegt.
Schlieen Sie das Fenster Uber den Button <SchlieRen>:

Schuljahr Semester Jahrgangssiufe Kursvorlagen Fach Kursmodul Kurskategorien Status
20172013 v | [-ANe- v] [Ale- v [-Ale- v | [-Ane- v [-Ale- v [-Ale- v [-Ane- v
i Neme  Langname  Fach Wst Voranm. Vorm. Unb.Anm. Bes.Anm. Anm. MaxTnr Schuljghr Semester Ableiling Stufe Status Lehrer Kursmodule — Kalegorie  Termine  Aktivitat
Z R [ F K Informatik Kurs Mat 2 0 0 0 0 0 25 2017/2018 1 geplant Gauss Wanhlpflichtfach Mo-13:30
/ b4 d_: A@ PolBil Politische Bildung Gw 2 0 0 0 0 0 25 2017/2018 1 geplant Ander Wahlpflichtfach Di-13:30

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

| Neu ‘ ‘ Kopieren | | Sortieren | | Léschen | ‘ Status dndem ~ ‘ ‘ Kursmodule &ndermn - ‘(Kurse aus Unterrichten erste\\enu Anmeldungen zuteilen

s N
Kurse aus Unterrichten erstellen / x
Klasse Fach Lehrer r
1a ¥ || - Auswahl - ¥ |- Auswahl - A
Auswahl e Fach  Lehrer Beginndatum Enddatum
1a Rel Nobel 19.09.2017 31082018
1a D Rub 19.09.2017 31082018
1a E Arist 19.09.2017 31082018
1a Mat Arist 19.09.2017  31.08.2018
il 1a Bio Cer 19.09.2017  31.08.2018
1a Mus Callas 19.09.2017  31.08.2012
1a Ke Callas 19.09.2017 31082018
1a Wk Ander 19.09.2017 31082018
1a 1b Tw Curie 19.09.2017 31082018
1a, 1b SportK  Rub, Ama  19.09.2017  31.08.2018
1a, 1b SportM  Arist, Dorf  19.09.2017  31.08.2018
1a %3 1h 7h Gw Hunn 100a2MM7 3402 2048 M
Kurskategorie
Wahlpflichtfach ¥ | ! Jahrgangssiufe ibemehmen (¥
( Kurse aus Unterrichten ersla\len)‘ Schiiefen

Schujahr Semester Jahrgangssiuie Kursvoriagen Fach Kursmodul Kurskalegorien Status
20172018 v [-Ale- v [-Ale- v | [-ale- v | [-Ale- v [-Ale- v | [-ale- v | [-Ale- v | ) Nureigene Kurse anzeigen
A”‘WI“' Name Langname  Fach Wst Voranm. Vorm. Unb.Anm. BesAnm. Anm. MaxTnr Schuljahr Semester Abteilung Stufe Status Lenrer Kursmodule  Kategorie Termine  Aktivitat
Mo-08:50
Di-13:30
# % [ B Bio Biologie Bo 2 0 0o 0 0 0 25 201712018 0 wirdstattinden Cer Wanlpfichtiach DO#90 nterrich
Fr-1235

Sa-11:40
o

8 0 0 0 0 0 5 OT71201 T
# X [§ T PoBil PoltischeBildung Gw 2 0 0 0 0 0 25 201712018 1 geplant Ander Wahlpfiichtiach Di-13:30
3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

Tantprichac

Der Inhalt des neuen Kurses wird aus den Informationen des jeweiligen Unterrichts (Klassen, Lehrer,
Wochenstunden, etc.) extrahiert:
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Kurzname Langname Schuljahr

Bio Biologie 201772018 v

Fach Kurscode Status

Bio v wird stattfinden v

Lehrer Kurskategorien Verantworilicher

Ander Wahlpflichtfach hh-admin x 7
Arist Stellvertreter

Ama L
Callas

Cer - Max. Teilnehmerzahl

25

Abteilungen Kursmaduls Durch Verwendung des Klassenfilters wird die
Abteilung 1 Testi Jahrgangsstufe ignoriert
Abteilung 2

Von Jahrgangsstufe Bis Jahrgangsstufe

Abteilung 3 0 0
Abteilung 117
Abteilung Maschinenk

Klasse Max Tnr
1a o %
Wochenstunden Stundenlange [min] Teilnehmer | ¥ Vormerkung moglich

2 50

Hinweis: Kurs aus Unterricht

In der Ubersicht sind Kurse aus einem Unterricht leicht (iber die Markierung "Unterricht" in der letzten
Spalte zu erkennen. Ein Klick auf diesen Link fiihrt zu den tatsachlichen einzelnen Terminen des
Unterrichts (oder anders: die einzelnen Unterrichtsstunden) - in diesem Fall des Biologie-Unterrichts. Die
Anmeldung der Schiiler zu diesem Kurs und die anschlieRende Ubernahme der Anmeldung (iiber den
Anmeldezeitraum unter <Kurse> | <Anmeldezeitraum> | "Anmeldungen tbernehmen") fihrt dazu, dass
im Hintergrund dem Unterricht die richtigen Schuler zugeordnet werden - Gberprifbar unter <Unterricht>
<Mein Unterricht> | "Schiler im Unterricht". Diese Methode beschreibt eine andere Art der Zuordnung
der Schiiler zur Schiilergruppe des jeweiligen Unterrichts.

Kopieren

Sie kdnnen bereits angelegte Kurse auch kopieren, anstatt sie neu anzulegen. Dies ist vor allem dann
notwendig, wenn mehrere Kurse angelegt werden, die sich nur in wenigen Details von einander
unterscheiden.

Markieren Sie einen Kurs und wahlen die Schaltflache <Kopieren>:

v # K (g B PoBi

3 Elemente gefunden, Anzeige aller E

Meu ' Sortieren

‘ Achtung: Ubernehmen der Anmeldungen
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6.9.3

Die Funktionalitit zum Ubernehmen der Anmeldungen finden Sie seit WebUntis 2019 bei den

Anmeldezeitraumen unter <Kurse> | <Anmeldezeitraume>.

Kurse bearbeiten und verwalten

Um einen Kurs zu editieren, klicken Sie unter <Kurse> | <Kurse> auf die Schaltflache <Bearbeiten>
(Stiftsymbol). Sie kénnen nun alle Felder, die schon bei der Erstellung des Kurses verfiigbar waren,
andern, oder Erganzungen anbringen. Zusatzlich zu diesen Feldern finden Sie auch noch die

Schaltflache <Teilnehmer>.

Kurzname Langname

Infk Informatik Kurs
Fach Kurscode

Mat T

Lehrer Kurskategorien
Callas - Wahlpflichtfach
Cer

Curie

Dorf

Gauss -
Abfeilungen Kursmodule
Abteilung 1 Testi
Abteilung 2

Abteilung 3
Abteilung 117
Abteilung Maschinenk

Wochenstunden Stundenlange [min]

2 50
Teilnehmer

Schuljahr

201772018 v
Stalus

geplant v
Verantwoerilicher

hh-admin X T
Stellvertreter

Max. Teilnehmerzahl

25

Von Jahrgangsstufe Bis Jahrgangsstufe
1 1

Klasse Max Tor

Vaormerkung moglich

Sie sehen nun eine Liste der Teilnehmer mitsamt ihrem Status (angemeldet, vorgemerkt,...). Hier haben

Sie die Moglichkeit, die Liste der Teilnehmer zu andern.

In den Kurslisten ist auch ersichtlich, mit welcher Prioritat die jeweiligen Schiler den Kurs gewanhlt
haben. Dies kann als Kriterium der Zulassung von vorangemeldeten Schiilern bei Gberbuchten Kursen

verwendet werden:

May. Teilnehmerzahl 25

Anmeldungen 3
Voranmeldungen 0
Vormerkungen 0
<Auswahl> v
Auswahl N .
Familienname Vorname Geschlecht Klasse Austrittsdatum Anm A Ar Prioritat War z Kurzname Externeld E-Mail Adresse
rl [ 1 Bauer Emil o 1a angemeldet 25.07.2018 11:06:42 25.07.2018 11:05:42 1] BauerEmi 013
= [E 2 Hofmann Sophie g 3b angemeldet  25.07.2018 11:06:42 25.07.2018 11:05:42 0 HofmanSop 180
rl & 3 Schwarz Gabriel o 1a angemeldet 25.07.2018 11:06:42 25.07.2018 11:05:42 a SchwarGab 019
Status andern | | angemeldat &
Kurs wechseln Schiler anmelden Berichte + Anmeldehistorie Zurick

Hinweis: Anmeldung der Schiiler zu einem Kurs
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Damit Schiler zum Kurs angemeldet werden kdnnen, ist es notwendig unter <Kurse> |
<Anmeldezeitraume> eine Anmeldung zu aktivieren die den jeweiligen Kurs beinhaltet - im nachsten
Kapitel lesen Sie mehr zum Thema Anmeldezeitraume.

Status andern

Die obere Auswahlbox wirkt als Filter, wahrend Sie in der unteren Box den Status der Schiiler andern
kdénnen.

Kurs wechseln

Wenn etwa Kurse abgesagt werden mussen oder ausgebucht sind, kdnnen Sie hier Schiler einem
anderen Kurs zuordnen.

Die folgenden Schiler werden flr einen anderen Kurs angemeldet
Bauer

Mame Stufe Freie Platze
L ITKursll 0 25

Kurs wechseln Zurick

Schiiler anmelden

Hier kénnen Sie aus der Schiilerliste Schiiler dem Kurs zuordnen. Es wird dabei kontrolliert, dass die
maximale Teilnehmerzahl nicht tGberschritten wird.



Kurse bearbeiten und verwalten

273

Max. Teilnehmerzahl 25
Anmeldungen 3
Voranmeldungen 0
Vormerkungen 0

Klasse | 1a

Auswahl .
Familienname

Becker
Becker
Fischer
Friedrich
Herrmann
Hoffmann
Klein

v Koch

td Kdhler
Kidnig
Lehmann
Maier
Meyer
Miiller
MNeumann
Richter

Prioritat
Prioritat 1

Vorname

Amelie
Carla
Anton
Julia
Julian
Daniel
Emily
Elias
Julia
Klara
Hanna
Jonathan
Ben
Alexander
Florian

Emilia

Anmelden | | Voranmelden

Berichte

Geschlecht Klazse

1a
1a
1a
1a
1a
1a
1a
1a
1a
1a
1a
1a
1a
1a
1a
1a

9 G G G G 20 10 @ Q@ G G @ G w0 @

Abbrechen

Uber den Button "Berichte" kdnnen Sie eine Liste der Teilnehmer generieren lassen, Beispiel eines

Berichtes:
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Teilnehmer fiir den Kurs InfK

Familienname Vorname Geschl Klasse Anmeldestatus Prio. Furswk Kurzname
1 Bauer Emil m 1a angemeldet BauerEmi
2 Hofmann Sophie w 1a angemeldet HofmanSop
3 Schwarz Gabriel m la angemeldet SchwarGab
Anmeldehistorie

Uber diese Schaltflaiche kénnen Sie eine Historie zu den Anmeldungen der Schiiler einsehen.

Anderungshistorie Kurs X

Feld Alter Wert Neuer Wert Datum Benutzer
Schwarz Gabriel nicht angemeldet angemeldet 25.07.2018 11:14:07 SchwarGab

Bauer Emil micht angemeldet angemeldet 25072018 11:14:17 BausrEmi
Hofmann Sophie nicht angemeldet angemeldet 25.07.2018 11:14:38 HofmanSop
Schwarz Gabriel angemeldet abgemeldet 25072018 11:14:4%  hh-admin

Schlieften

Serienanderung der Stati

Bei den Schulerlisten und Kurslisten steht Ihnen Gber die Funktion <Status andern> auch eine
Serienanderung fur die markierten Schiler bzw. Kurse zur Verfiigung, d. h. es kann auf einen Klick der
Status mehrerer Schileranmeldungen bzw. Kurse gleichzeitig geandert werden.

Unter "Teilnehmer":

Familienname Worname Geschlecht Klasse Austrittsdatum Anmeldestatus Anmeldedatum Anlegedatum
@ 1 EBEauer Emil @ 1a angemeldet 25.07.2018 111447 2507 2018 11:14:47
@ 2 Hofmann Sophie %} 3b angemeldet 25072018 11:14:38 2507.2018 11:14:38
@ 3 Schwarz Gabriel o 1a abgemeldet - 25.07.2018 11:14:07
H
Status andern [} nicht angemeldet v
<Auswahl=
nicht angemeldet
| Berichte | | Anmeldehistorie | | Zuriick |
vorangemeldet
angemeldst
vorgemerkt
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6.9.4

In der Kurstibersicht:

( A hl \
Hswa Name Langname

Fach Wst Voranm. Vorm. Unb.Anm.

# K § B Bio Biologie Bo 2 0 0 0

o f xK d.'a 2B InfK  Informatik Kurs Mat 2 0 0 0
h i Jf x ,.a; ZB PolBil Politische Bildung Gw 2 0 0 0
3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

| MNeu | | Kopieren | | Sortieren | | Laschen | | Status &ndern + | | Kursmodule dndermn -

k_ Status i

- Auswahl - A
- Auswahl -
unverbindlich

— geplant B
wird stattfinden
findet nicht statt
lauft gerade
beendet

An- und Abmeldezeitraum

Uber den Meniipunkt <Kurse> | <Anmeldezeitrdume> legen Sie fiir die Schule gewisse

Anmeldezeitraume an. Wenn kein Anmeldezeitraum aktiv ist, ist auch die gesamte Kursanmeldung fiir
Schiiler inaktiv.

Uber den Button "Neu" kénnen Sie neue Anmeldezeitrdume erstellen, um die Anmeldung fiir Schiiler zu
bestimmten Kursen zu aktivieren.

Im Folgenden ein Beispiel:
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Kurzname Wihlbare Kurse gz
Anmeldung 1813 Name Langname Schuljahr  Abteilung Wst Klasze
Langname :

- InfK  Infi tik K 2017/2018 2
Anmeldezeitraum 18/19 X in MHoTMEHIFuUrs

& PolBil Poltische Bildung 2017/2018 2

Von Bis
01.07.2018 31.07.2018
Beginnzeit Endzeit
06:00 2359

Erlaubter Anmeldestatus
Abmelden
Voranmelden
Anmelden

Abteilung
Abteilung 1 r
Anzahl der wahlbaren Kurse

1

Anzahl der wahlbaren Kurzprioritaten

Prioritat ist ein Pflichtfeld bei der Anmeldung
Prioritat darf nur einmal gewahlt werden
Kursanmeldung mit Zusage/Annahme durch Schiler

Kurswahlkategorie ist ein Pflichtfeld bei der Anmeldung
Verantworllicher

Ander (Andersen Hans G| X ?‘
Gedndert am --- von hh-admin

Speichern Abbrechen

Hier wurde fur die Kurse "Informatik Kurs" und "Politische Bildung" eine Anmeldung (und Abmeldung) fr
Schiiler der Abteilung 1 aktiviert. Das bedeutet, dass sich nur Schiler dieser Abteilung im Juli 2018 fur
einen der beiden angebotenen Kurse anmelden (und wieder abmelden) dirfen.

Zusatzlich zu der Einschrankung nach Kurs, Anmeldezeitraum und Abteilung ist es noch méglich
Prioritaten einzusetzen, um die Wichtigkeit des Kurses fiir den Schiler deutlich zu machen. Bestimmen
Sie die Anzahl der wahlbaren Kurse und auch der wahlbaren Kursprioritaten. Zusatzlich ist es méglich
die Angabe der Prioritat als Pflichtfeld bei der Anmeldung anzubieten und zu bestimmen, dass jede
Prioritat auch nur ein einziges Mal gewahlt werden darf.

Die Option "Kursanmeldung mit Zusage/Annahme durch Schiler" macht eine explizite Zusage durch den
Schiiler, nach einer Anmeldung durch den Administrator, notwendig.

Wenn Sie die Kurswahlkategorie als Pflichtfeld bei der Anmeldung deklarieren wollen, ist dies ebenfalls
hier in den Anmeldezeitraumen mdglich.

Tragen Sie im Feld "Verantwortlicher" eine Person ein, die fir die Verwaltung des Anmeldezeitraumes
verantwortlich ist. Dieser kann Anderungen an diesem Anmeldezeitraum durchfiihren.

Hinweis: Notwendigkeit der Anmeldezeitraume
Anmeldezeitrdume sind notwendig damit Kursmanager ihre Schiiler bzw. diese Schiiler sich selbst zu
den ausgewahlten Kursen anmelden kdénnen.

Hinweis: Kursprioritdten nur als Information
Kursprioritaten sind nur als zusatzliche Information flr den Kursmanager/Kursadministrator zu sehen.
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6.9.5

Die durch den Schiler ausgewahlte Prioritat hat weder in WebUntis noch in Untis eine automatische
Auswirkung. Die Information dient lediglich, um zu wissen wie wichtig der Kurs fiir den Schuler ist. Ob
hier von "hdchster Prio" oder "erster Prio" die Rede ist, ist rein organisatorisch an der
Bildungseinrichtung vor der Anmeldephase zu bestimmen.

Anmeldungen iibernehmen

In der Ubersicht zu den Anmeldezeitraumen unter <Kurse> | <Anmeldezeitrdume> kdnnen die
Anmeldungen der Schiler ibernommen werden. Dafir wahlen Sie folgendes Symbol, um alle Schiler-
Anmeldungen der Kurse dieses Anmeldezeitraumes zu Ubernehmen:

Schuljahr| - Alle - v | Erlaubter Anmeldestatus | - Alle - v
Auswahl Name Langname Status Von Beginnzeit Bis Endzeit Abteilung
# A F )anmeldung 18/19  Anmeldezeitraum 18/19  Abmelden, Anmelden 01.07.2018 08:00 31.07.2018 2358 Abteilung 1

Ein Element gefundeff

Newu Léschen

Bei jenen Kursen, die aus einem Unterricht angelegt wurden (Uber den Button "Kurse aus Unterrichten
erstellen" unter <Kurse> | <Kurse>):

Diese Funktionalitat bedeutet, dass Sie zu den dahinter liegenden Unterrichten keine manuelle
Schilerzuordnung durchfihren missen (unter <Unterricht> | <Mein Unterricht> | Schilergruppen). Die
Schiiler, die sich angemeldet haben, werden automatisch in der Schiilerzuordnung der Unterrichte
berucksichtigt, sobald "Anmeldungen Gbernehmen" ausgewahlt wurde.

Kurskategorien

Kurskategorien

Es ist hilfreich, Kurskategorien zu definieren und die Kurse den verschiedenen Kategorien zuzuordnen.
Kurskategorien kénnen unter <Kurse> | <Kurskategorien> angelegt werden. Kurse sowie Kursvorlagen
kénnen nach den Kurskategorien gefiltert werden.

Suche Suche ausflihren

Auswahl .
Kurskategorie Langname

# ¥ Wahlpflichtfach Wahlpflichtfach
Ein Element gefunden.1

Meu Sortieren Léschen

6.9.6 Kurswahlkategorien

Unter dem Menipunkt <Kurse> | <Kurswahlkategorie> kénnen Sie verschiedene Wabhlkriterien
definieren, die dann die Schiler bei der Kursanmeldung auswahlen kénnen.
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6.9.7

Suche Suche ausfihren

Auswahl
Name Langname

F# & Wpfl  1.Wahlpflichtfach
F# & Wpf2  2Wahlpflichtfach

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

Meu Sortieren Léschen

Hinweis: Kurskategorien und Kurswahlkategorien
Sie kdnnen in der Verwendung der Kurskategorien und Kurswahlkategorien flexibel agieren. Wie sie mit
diesen beiden Funktionen arbeiten, ist an die Bedirfnisse lhrer Schule gekoppelt.

Anmelden zu Kursen

Da sich die Schiler selbst zu den Kursen anmelden, finden Sie die Vorgangsweise im Kapitel Modul
Student fur Schiler .

Hinweis: Als Kursmanager Schiiler zu den Kursen anmelden
Wie Sie als Kursmanager Schuler zu den einzelnen Kursen anmelden, finden Sie im Kapitel zur

Kursverwaltung .

Kurse je Schiiler

Als Administrator haben Sie die Mdglichkeit, Uber den Menlpunkt <Kurse> | <Kurse je Schiler> fir
einen individuellen Schiler zu sehen, welche Kurse er gewahlt hat und welchen Status diese Kurswahl
hat.

Klassen Schiiler Status
- Alle - ¥ | Bauer Emil ¥ | =Auswahl= v
Name Langname Fach Wst Status Voranm. Vorm., Anm. Max Tnr  Schuljahr  Semester Stufe Lehrer  Termine Kategorie
Infl Informatik Kurs Mat 2 abgemeldet 0 0 2 25 201772018 1 Gauss Mo-13:30 Wahlpflichtfach
PolBil Politische Bildung Gw 2 angemeldet 0 0 2 25 201772018 1 Ander Di-13:30  Wahlpflichtfach

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

Berichte

Die oben erwahnte Liste, eine Teilnehmerliste fiir die Kurse, eine Kursiibersicht und einige andere
Berichte finden Sie unter dem Menlipunkt <Kurse> | <Berichte>. Diese Berichte kdnnen nach
verschiedenen Kriterien gefiltert werden, z. B. Status.
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6.9.8

6.9.9

Schuljahr Jahrgangssiufe
- Alle - v || - Alle-
=

Kursibersicht
Kursubersicht Anmeldezahlen
Teilnehmerliste

Kurgliste pro Schiler

Schiler mit zu wenigen Kursen pro Kursmodul

Kursbuch

Kursmodul

Diese Studienabschnitte konnen mehrere Kursmodule haben.

Ein Beispiel fir die Nutzung von Kursmodulen bieten Hochschulen, die fiir ihre Studenten pro

Klasse

¥ | - Ale-

kS

I

Schiiler Status

- Alle - v - Alle -

Keine Kurse chne Anmeldung

Studienabschnitt mehrere Kursmodule mit mehreren Kursen anbieten.

Kurzname
_Modul Sem1-4

Langname
Modul Sem 1-4

Abteilung
- Auswahl - v

Studienabschnitt
1.5tudienabschnitt r

Anzahl der wahlharen Kurse
6

Anzahl der max. Kursteilnahmen
b

| Speichern || Ldschen || Abbrechen

Studienabschnitt

Unter <Kurs> | <Studienabschnitte> kénnen Sie je nach Notwendigkeit und angepasst an die
Bedurfnisse lhrer Schule eigene Studienabschnitte anlegen. Ein Studienabschnitt kann aus mehreren

Kursmodulen bestehen.
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Auswahl .
Name Langname Abteilung

# & 1.StAbsch 1.Studienabschnitt

# & 2.5tAbsch 2.Studienabschnitt
2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

Meu Sortieren Léschen

6.9.10 Unterricht aus Kurs erstellen

In WebUntis haben Sie die Moglichkeit, aus einem Kurs einen Unterricht zu generieren. Lehrkrafte, die
den Kurs unterrichten sollen, kdnnen den Kurs danach unter <Unterricht> | <Mein Unterricht>
betrachten.

Hinweis: Modul "Termin" notwendig
Fir diese Funktionalitat ist das WebUntis-Modul "Termin" (Buchungsmodul) notwendig.

Hinweis: Kurse in Untis importieren
Alternativ kdnnen Sie die Kurse in Untis importieren und dort weiterarbeiten.

Um aus den Kursen einen Unterricht zu erstellen, kénnen Sie im jeweiligen Kurs iber den Button <Neuer
Unterricht> einen Unterricht generieren lassen.

Bemerkung Kosten
Fiir den Kurs entstehen keine
zusdtzlichen Kosten

A g
Wochentag Beginnzeit Endzeit
Mittwoch 13:30 15:10 b

Speichern Lischen Kopieren Meuwer Unterricht Abbrechen

Anschlieflend finden Sie den neu angelegten Unterricht unter <Unterricht> | <Mein Unterricht>.
Uber den linken Button <Zuséatzliche Stunde> kénnen Sie nun konkret einzelne Unterrichtsstunden flr
diesen Unterricht bzw. Kurs anlegen:
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U-Nr Art  Aktivititsart Klasse Schillergruppe Fach Lehrer Wst Schiiler Schillergruppen Berichte

Klasse
Lehrer Arist Curie
Fach Mat

Lehrerkonflikte zulassen
¥ Klassenkonflikte zulassen

Raume Dauer [Min ]
60 Zusatzliche Stunde x
Woche
20.01.2018 Kiasse
Lehrer Arist, Curie
Fach Mat
Raum
Zusétzliche Stunde am Zusatzliche Stunde am Donnerstag, 01.02.2018
Wochentag| Datum | 00-00 | 01:00 | 02:00| 03:00|04.00 | 05.00 | 06:00 | 07-00 ] 0&: Lo 10.00 [ 11.00[ 12.00]13.00]14.00] 1500 15-00] 17001200 ] 19.00] 20 Beginnzeit Endzeit
Montag  129.1 o’ 01:20 - ||02:20
Dienstag  |30.1 T
Mittwoch  |31.1 1
Donnerstag| 1.2
Freitag 22 0
Samstag |3.2
Sonntag 42

Zu diesen Zeiten sind die ausgewihlien Elemente verfugbar.

0
fz

diesen Zeiten sind die ausgewahiten Elemente nicht verflgbar

Zuriick

..oder Uber den Button <Zusatzliche Stunden> legen Sie langere Zeitbereiche,
also Zeitraume, an:

Art  Aktivititsart Klasse Schillergruppe Fach Lehrer Wst .
Zusatzlicher

Zeitraum

Nach dem Anlegen der zuséatzlichen Stunden kénnen diese im jeweiligen Stundenplan gesehen werden:
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13:30

14:25

6.9.10.1 Dateniibertragung nach Untis

Die Anmeldedaten der Kurse werden dann ber die Untis/WebUntis Schnittstelle von WebUntis in das
Modul Kursplanung von Untis Ubertragen.

Es ist mdglich bei der Datenubertragung nach Untis, die Schilerzahlen der Kurse und etwaige zeitliche
Befristungen zu Ubernehmen:

Export nach WeblUntis
Arfangsdatum des Exports manuell fest legen

B | [m |

Stammdaten  werden iibertragen ab 1992017 | Expotieren |
Untemicht wird iibertragen ab 1992017 | Expotieren |
Wertretungen werden Ubertragen ab 1992017 | Expartieran |

Ir""r port aus Web Untis
Buchunagen Kurs / Studentenzahlen |

Studenten | Absenzen |
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@ Kurs-Studenten-Ubersicht =N e =<
e - | e CFBlew B fRLRIEH -
@ Gewahter Kurs Mat Untemcht a
97, Mat
Ka Unt |Fa. |Tnr | Studt|min Anz. |maxAnz. |WisiLe. |Wahlen |Band|Zeiler] Zeiler Schil| AktU] Befristung Student [a. | Alternativkurse | Familienname | [y, Name| Famil Vorna| Wst | Kurse| Gesc
1a,43a | [] 9 Gw 70 [ 2 Hugo 7 47.-308. BaverBen s Mat Bauer 1a  [] |Kochf Koch Elias 32 1
32,3b2a [] 97 Mat 50 0 2 Hugo 5 47306 HahnMar  Ba | Mat Hahn 2a | [ | Bauer Baver Ben 34 1
O 986Gz 0lo [ 1 New 0 47.-306. Hahnak  Ba | Mat Hahn 3a | [] |Becke Becke Oska 34 1
HermaCha [2b | Mat Herrmann 32 [ Koohf Koch Refoe 3¢ i
Hartmafle b | Mat Hartmann 32 [0 Habol Hohn Maria 3¢ 3
3 [ Hahn. Hahn Jakot 34 1
3b [ Hem Hermn Charl 32 1
3b [ Harir Hartr Aleca 32 1
4 | [0 | Meier Meier Benja 33 1
4 | [0 | Krige Kriige Eliss 33 1
4 [ | Kochf Koch Nikla: 33 1
4 | [ | Meier Meier Greta 33 1
Auswahl .
L Far hlecht Klasse A d A Id
& 1[Hahn Jakob o 3a angemeldet
@& 2| Hahn Lucas & 2a abgemeldet
j 3| Hahn Maria g Ja angemeldet
@ 4| Hartmann Alexander| & b angemeldet
j 5| Herrmann Charlotte 9 3b angemeldet
j 6| Bauer Ben o 2a angemeldet

6.9.11 Kurse Einstellungen

Unter <Kurse> | <Einstellungen> haben Sie die Méglichkeit, das Standard-Verhalten lhrer Kurse zu

steuern.

Anmeldungen fiir Schiiler sichtbar machen

Mach Anmeldezeitraum max. Schileranzahl ausblenden

Studenten benachrichtigen wenn der gewahlte Kurs nicht stattfinden wird
Automatisches Machriicken von der \Warleliste aufferhalb der Anmeldezeit

Reihenfolge der Anmeldungen auf der Warleliste

Waochenstunden

Vormerkung moglich

Max. Teilnehmerzahil

Status

Eine Prioritat darf innerhalb eines Modules nur einmal gewahlt wenden.

Kurswahl bei Terminkonflikt zulassen

Anmeldezeitpunkt

25

geplant

v

e Anmeldungen fir Schiler sichtbar machen: Schiler kdnnen sich zu Kursen anmelden

¢ Nach Anmeldezeitraum max. Schileranzahl ausblenden: nach Ablauf der Anmeldezeit werden keine
Zahlen mehr zu den Kursanmeldungen angezeigt

e Studenten benachrichtigen, wenn der gewahlte Kurs nicht stattfinden wird: Benachrichtigung per
interner Nachricht senden, wenn Kurs nicht stattfinden kann.
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6.10

¢ Automatisches Nachriicken von der Warteliste auRerhalb der Anmeldezeit: sollten Schiler in der
Warteliste stehen, werden diese automatisch auch auerhalb der Anmeldezeit nachgertickt.

¢ Reihenfolge der Anmeldungen auf der Warteliste: hier bestimmen Sie nach welchem Prinzip die
Schiler nachgereiht werden sollen - nach Anmeldezeitpunkt oder nach einer automatischen Zuteilung.

¢ Wochenstunden: globaler Standardwert fir Wochenstunden beim Anlegen der Kurse

e VVormerkung mdglich: falls alle freien Platze belegt sein sollten, kénnen sich Schiler dennoch fiir den
jeweiligen Kurs vormerken lassen

¢ Max. Teilnehmerzahl: Standardwert fiir die maximale Teilnehmerzahl beim Anlegen der Kurse

e Status: beschreibt den Status des Kurses - unverbindlich, geplant, wird stattfinden, findet nicht statt,
lauft gerade, beendet

¢ Eine Prioritat darf innerhalb eines Modules nur einmal gewahlt werden: hier steuern Sie wie oft Schiiler
bei der Anmeldung eine Prioritat pro Kursmodul wahlen durfen.

e Kurswahl bei Terminkonflikt zulassen: Schiler kdnnen zeitgleiche Kurse wahlen.

Hinweis: Kursanmeldung mit Prioritat

Bei Kursen kann auch optional angegeben werden, ob Sie mit Prioritat gewahlt werden kénnen. Fir die
Schiiler aulert sich das so, dass Sie jedem gewahlten Kurs eine Prioritat zuordnen kdénnen. In den
Kurslisten des Administrators ist nun ersichtlich, mit welcher Prioritat die jeweiligen Schuler den Kurs
gewahlt haben. Das kann als Kriterium der Zulassung von vorangemeldeten Schilern bei Gberbuchten
Kursen verwendet werden.

Administration Sprechtag

Der folgende Abschnitt beschreibt die fur die Organisation eines Sprechtages notwendigen Schritte aus
der Sicht der WebUntis-Administration.

Mit dem Modul Sprechtag kdnnen Schulen lhre (Eltern-) Sprechtage organisieren. Der Sinn eines
Sprechtages besteht im Allgemeinen darin, dass sich die Eltern (im Falle von allgemeinbildenden
Schulen) und/oder die Ausbildungsverantwortlichen (im Falle von berufsbildenden Schulen) bei den
Lehrkraften ihrer Kinder (oder ihrer Lehrlinge) Giber deren schulischen Erfolg informieren. Dabei sind in der
Regel folgende Randbedingungen zu berticksichtigen:

¢ Lehrkrafte haben unter Umstanden nicht den ganzen Sprechtag uber Zeit
¢ Manche Lehrkrafte wollen bestimmte Eltern (Ausbilder) auf alle Falle sprechen
¢ Die Eltern (Ausbilder) wollen einen mdglichst "dichten" Stundenplan

Im Folgenden sind mit Eltern auch immer die Ausbildungsverantwortlichen in Betrieben gemeint. Es wird
weiters davon ausgegangen, dass fir die Eltern bereits WebUntis-Benutzer angelegt wurden.

Prinzipiell sind bei der Planung von Sprechtagen folgende Phasen zu unterscheiden:

1. Anlegen des Sprechtages, der Sprechtag ist dabei noch inaktiv.

2. Aktivieren des Sprechtages, Lehrer kénnen nun Abwesenheiten eingeben und Eltern zu Gesprachen
einladen.

3. Die Eltern-Anmeldephase: Eltern kdnnen nun Termine bei Lehrern buchen.

4. Der eigentliche Sprechtag findet statt.

6.10.1 Voraussetzungen

6.10.1.1 Eltern-Benutzer

Wenn Sie noch keine Benutzer fir Eltern in WebUntis angelegt haben, so miissen diese eingerichtet
werden.
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Eltern-Benutzer kdnnen mit der Personenrolle "Erziehungsberechtigte und Betriebe" angelegt werden.
Diese Rolle hat den grof3en Vorteil, dass mit einem Eltern-Konto mehrere Kinder verwaltet werden
kénnen. Das heif3t Eltern sehen in WebUntis alle ihre Kinder.

Alternativ ist fur Eltern auch die Mdglichkeit der Selbstregistrierung geschaffen worden. Daflir muss die
Selbstregistrierung in den Einstellungen fir die Benutzergruppe der Erziehungsberechtigte freigeschaltet
werden.

[ ==L e f ul:r'M_l:r | =i=R L= LR U
Benutzergruppe fur Selbstregistrierung der Eltern Erzichungsberechtigte und Betriebe ¥

Session Timeout(minl 30|

Hachrichten zum Tag als R55 Feed verdffentlichen |«

Fihrendes System fur Schuler- und Lehrerkontakidaten

6.10.1.2 Die notwendigen Rechte

Fur den Sprechtag kdnnen zwei Benutzerrechte vergeben werden: "Sprechtag" und "Sprechtag
Verwaltung"

Untisimport Stammdaten
Untisimport Stundenplan

Untisimport Vertretungen

Sprechtag
Sprechtag Verwaltung

Kursadministration

AL YY LAY LN VRN
O &0 OO

Oood O &

O e T ™™

Kursvorlagen

N

Knremananar

Sprechtag: aktivieren Sie dieses Recht fur alle Lehrer, Schiler und Eltern, die das Sprechtag-System
online nutzen sollen.

Sprechtag Verwaltung: aktivieren Sie dieses Recht ausschliel3lich fir jene Benutzergruppen, die
Sprechtage anlegen und verwalten sollen.

6.10.2 Das Anlegen eines Sprechtages

Mit dem Recht "Sprechtag Verwaltung" kdnnen Sie unter <Administration> | <Sprechtage> die
Uberblickseite fir Sprechtage aufrufen.

Klicken Sie auf die Schaltflache <Neu> um einen neuen Sprechtag anzulegen.
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Workflow: Terminauswahl ¥

Mame des Sprechtags:

Datum Beginnzeit Endzeit Name L&nge eines Zeitblocks in Minuten
16.02.2018 08:00 18:00 10
Von Bis

14.02.2018 15.02.2018

Beginnzeit Endzeit

00:00 00:00

Raumauswahl durch Lehrer erlauben

Abwesenheitseingabe durch Lehrer erlauben:

Schiilerbenutzer darf parallele Termine auswahlen: vl

Maximale Zeitbldcke pro Schiiler pro Lehrer 1

Maximale Zeitblocke pro Schiller an diesem Sprechtag: |7

Maximale Zeitblbcke pro Lehrer bis Pause 10

Anzahl gesperrter Zeilblocke zwischen zwei Terminen:  |()

Zugewissene Abteilungen Abteilungen

Abteilung 1
@ |Abteilung 117
D Abteilung 2
Abteilung 3
Abteilung Maschinenb

Speichemn Abbrechen

Mit der Einstellung "Workflow" entscheiden Sie ob ein manuelles Anlegen der Gesprachstermine oder
eine automatische Zuteilung der Gesprachswinsche stattfinden soll. Wahlen Sie "Terminauswahl" damit
Eltern manuell ihre Gesprachstermine auswahlen kénnen. Entscheiden Sie sich fir "Optimierung"
werden nur Anwesenheiten und Gesprachswiinsche aufgenommen und die tatsachlichen Termine
automatisch zugeteilt.

Vergeben Sie fir den Sprechtag zunachst einen sprechenden Namen, z.B. "1. Sprechtag - Schuljahr
2018/19. Legen Sie dann im Abschnitt " Datum und Uhrzeit der Sprechtagsabschnitte" ein Datum, sowie
Beginn- und Endzeit fest.

Die " Lange eines Zeitblocks in Minuten" legt fest, wie lange ein Gesprachsblock bei einem Lehrer
dauert.

Legen Sie nun einen "Anmeldezeitraum fir Erziehungsberechtigte" fest : Wahrend des
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6.10.3

Anmeldezeitraumes kénnen die Eltern sich fir Termine bei den Lehrern eintragen.

Hinweis: Zeitraume
Bitte planen Sie zwischen Ende der Anmeldephase flr Eltern und dem Beginn des Sprechtages Zeit fur
das Drucken der Berichte ein.

Folgende Optionen sind bei den Einstellungen mdglich:

"Raumauswahl durch Lehrer erlauben": Die Lehrer kdnnen, nach der Aktivierung des Sprechtages,
selbstandig Radume belegen.

"Abwesenheitseingabe durch Lehrer erlauben": Die Lehrer kénnen selbstandig Zeiten eingeben, zu denen
Sie am Sprechtag abwesend sein werden.

"Maximale Zeitblécke pro Schiler pro Lehrer": Manche Eltern wollen mehr Zeit bei einem Lehrer buchen,
als die Standard-Terminlange pro Gesprach bietet. Mit diesem Feld kdnnen Sie die maximale Anzahl der
hintereinander buchbaren Termine limitieren.

"Maximale Zeitblocke pro Schiiler an diesem Sprechtag": Mit dieser Option beschranken Sie die
maximale Terminanzahl pro Schiler. Geben Sie beispielsweise 10 Termine pro Schuler und Sprechtag
vor, so kann der Erziehungsberechtigte pro Kind nicht mehr als diese 10 Termine (Blécke) buchen.

"Maximale Zeitblécke pro Lehrer bis Pause": Nach der hier eingetragenen Anzahl von aufeinander
folgenden Terminen, wird automatisch der nachste Termin als Pause frei gelassen.

"Anzahl gesperrter Zeitblécke zwischen zwei Terminen": Um von einem Termin zum nachsten wechseln
zu konnen ist in der Regel eine gewisse Zeit notwendig. Dieses Feld wird dazu verwendet anzugeben,
wie viel Zeit zwischen den Terminen flr einen Raumwechsel frei gelassen werden soll.

Sollten Sie sich flir die Optimierung entschieden haben, sehen Sie eine zusatzliche Einstellung:

Anwesenheitseingabe durch Erziehungsberechtigie: Freie Zeitauswahl v

Hier kdnnen Sie zwischen "Keine", "Freie Zeitauswahl", "Pro Sprechtagsabschnitt" wahlen:

¢ Keine: Erziehungsberechtigte knnen keine Anwesenheitszeit wahlen

¢ Freie Zeitauswahl: Erziehungsberechtigte kénnen in Zeitblécken angeben, wann sie zum Sprechtag
anwesend sind.

¢ Pro Sprechtagsabschnitt: Abschnitte kdnnen zum Beispiel Tage sein. Mit dieser Option kénnen
Erziehungsberechtigte ihre Abwesenheiten pro ganzen Sprechtagsabschnitt angeben, z. B. den
ganzen Tag.

Setzen Sie den Sprechtag zunachst noch nicht aktiv. Ist ein Sprechtag einmal aktiv gesetzt, so kénnen

gewisse Eingaben nicht mehr geandert werden und die Lehrer kdnnen auch sofort Eltern zu Gesprachen
einladen:

y _'; Aldivieren inaktiv 20082018 1 Sprechtag Herbst 2018 Terminauswahl 01.08.2018 00:00 - 17.08.2018 00:30 Manuell Der Sprechtag muss noch aktiviert werden!

Das Aktivieren eines Sprechtages

Ist ein Sprechtag nur angelegt (und nicht aktiviert), so ist er nur fir den WebUntis-Administrator sichtbar.
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6.10.4

Wenn Sie den Sprechtag aktivieren, wird

Sie kénnen nicht mehr alle

e den Sprechtag aktivieren?

# || Aldivieren  inaktiv

R

.2018 1. Sprechtag Herbst 2018 Terminauswahl 01.08.2018 00:00 - 17.08.2018 00:30 Manuell ~Der Sprechtag muss noch aktiviert werden!

Wenn ein Sprechtag aktiv ist, kdnnen Lehrkrafte sofort:

1. ihre Raumauswahl und/oder Abwesenheiten eintragen (falls vom Administrator freigegeben)
2. Eltern zu Elterngesprachen einladen .

Nachste Schritte fiir die Administration

Manuell: im manuellen Workflow muss die Administration keine weiteren Schritte setzen. Die
Einladungsphase der Lehrkrafte endet sobald die Anmeldephase der Eltern beginnt. AnschlieRend kann
die Administration zwischen Ende der Anmeldephase der Eltern und dem eigentlichen Beginn des
Sprechtages notwendige Berichte drucken.

Optimiert: im Optimierungs-Workflow teilt die Administration nach dem Ende der Anmeldephase der
Eltern die Termine automatisch zu. Nach diesem Schritt werden die Ergebnisse verdffentlicht und
optional eine manuelle Nachbesserung durch Eltern aktiviert.

Eine genauere Beschreibung dieser Schritte lesen Sie im Kapitel Optimierte Terminzuteilung.

Weitere Funktionalitiaten

Unter <Administration> | <Sprechtage> finden Sie die Liste der Sprechtage. Zu jedem Sprechtag kénnen
Sie auch den Bereich <Termine> 6ffnen, wo Sie einerseits Raume pro Lehrkraft zuweisen und
Abwesenheiten zentral eingeben und andererseits auch die Berichte einsehen kénnen.

e Deaktivieren Planung 20.08.2018 1. Sprechtag Herbst 2018 Terminauswahl 01.08.2018 00:00 - 17.08.2018 00:30 Manuell

Lehreransicht

In der Lehreransicht kdnnen Sie vor der Aktivierung des Sprechtages fir die Lehrkrafte, Raume
auswahlen, Abwesenheiten eintragen und bestimmen ob Lehrkrafte Gberhaupt beim Sprechtag fiir Eltern
angezeigt werden sollen.

Zusétzlich sehen Sie die Abwesenheitszeiten der Lehrkréfte in der Ubersicht.
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g [£U 2

Abteilung | =Auswahl= ¥ | Suche | Suche ausfiihren

Auswahl Lehrer Raum Abwesenheiten Lehrer anzeigen Abwesenheiten
Ander K & Nein v -
Arist | Phys & 8 % 15:00 - 16:00
Amma  Phys & % 17:35 - 18:00
Callas Rib &/ Nein v g
Cer Ria & a8 % 16:20 - 17:20
Curie | R1b &7 Nein v -

Uber das Kalender-Symbol ist es auch maglich alle gebuchten Termine zu dieser Lehrkraft einzusehen.

Berichte

Es gibt Berichte, von denen die ersten zwei daflir gedacht sind, am Tag des Sprechtages ausgedruckt
und an einer allgemein zuganglichen Stelle ausgehangt zu werden.

| Zurick | | Eerichte = | | Abwesenheiten eintragen « | | Import |

Terminubersicht

Raumzuordnumg
Nicht wahrgenommene Anforderungen

1. Die Termintbersicht

Dies ist die Liste aller Termine fur alle Lehrer der Schule. Eltern, die sich nicht online angemeldet haben,
kénnen sich am Sprechtag auf den ausgedruckten Berichten fiir noch freie Termine eintragen.
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Termine fiir den Sprechtag am 20.8.

Ander
Zeitbereich Schiiler Zeitbereich Schiiler
15:00 - 15:05 Bauer Emil (1a), Bauer Sara (3a) 16:35 - 16:40
15:05 - 15:10 Bauer Emil (1a), Bauer Sara (3a) 16:40 - 16:45
15:10 - 15:15 16:45 - 16:50

2.Die Raumzuordnungsliste

Diese Liste soll den Eltern dabei helfen herauszufinden, in welchem Raum die einzelnen Lehrer warten.

1. Sprechtag Herbst 2018

Lehrer Raum Abwesenheiten
Andersen Hans Christian Kii ( Schulkiiche )

Aristoteles Phys ( Physiksaal ) 15:00 - 16:00
Arnautovic Phys ( Physiksaal ) 17:35 - 18:00
Callas Maria R1b ( Klassenraum 1b )

Cervantes Miguel Rla ( Klassenraum 1a ) 16:20 - 17:20
Curie Marie Rib ( Klassenraum 1b )

3. Die Liste der nicht wahrgenommenen Anforderungen

Dieser Bericht zeigt der Sprechtags-Administration an, welche Eltern eingeladen wurden, die aber keine
Termine online in WebUntis gebucht haben.
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Nicht wahrgenommene Anforderungen

1. Sprechtag Herbst 2018

verpflichtend

Klasse  Schiiler Lehrer Eltern Kontaktdaten
Frank Lara Arist - -

Erwiinscht

Klasse  Schiller Lehrer Eltern Kontaktdaten

la Bauer Emil Arist

Klasse  Schiiler Lehrer Eltern Kontaktdaten

2b Braun Emily Arist - -

Abwesenheiten eintragen

Uber diesen Button kénnen Sie mehrere Lehrkrafte markieren und fiir diese eine Abwesenheit eintragen.
Diese Funktionalitdt kann auch verwendet werden, um Pausen fur Lehrkrafte einzugeben.

Abwesenheiten eintragen - Impart
Abwesenheit fir alle ausgewsahlten Lehrer eintragen.

Beginnzeit Endzeit
16:13 16:30

Ok Abbrechen

Import

Uber den Import kénnen Sie lhre Raumzuordnungen per csv-Datei importieren. Dafiir benétigen Sie eine
Datei mit Lehrer-Kurznamen und Raum-Kurznamen.

6.10.5 Zentrale Terminbearbeitung

In WebUntis Sprechtag haben Sie zwei Mdglichkeiten der zentralen Terminbearbeitung:

Die zentrale Terminbearbeitung fiir den manuellen Workflow und die zentrale Terminbearbeitung fir den
Optimierungs-Workflow.
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6.10.5.1 Zentrale Terminbearbeitung - manuell

In WebUntis Sprechtag ist es ebenfalls mdglich, dass die Administration oder das Sekretariat zentral
Termine eintragt nachdem Gesprachswinsche der Eltern entgegengenommen wurden. Ein Szenario ist
zum Beispiel, dass Eltern im Sekretariat anrufen und Gesprachswiinsche durchsagen. Das Sekretariat
kann dann anschlieRend Uber die zentrale Terminbearbeitung unter <Administration> | <Sprechtage>
diese Winsche auch abbilden.

rd - Deaklivieren Planung 20.08.2018 1. Sprechtag Herbst2018  Terminauswahl 01.08.2013 00:00 - 17.08.2018 00:30 Manuell

Uber oben markiertes Symbol gelangen Sie zur zentralen Terminbearbeitung:

Klassen Schifler Benutzer
<Auswahl> v || <Auswahl> ¥ || PapaBauer v

Arist  Ander  Arna Callas Termine

Kinder 15:00 15:00 Andersen Hans Christian (D, Mat, Mus, Wk, ---)

@ e Bauer Emil 15:05 15:05 Andersen Hans Christian (D, Mat, Mus, Wk, —)
@ Bauer Sara 15:10
Lehrer 15:15 15:15 Arnautovic (Sportk, ---)
®  Arist Mat, E, SportM =) 15:20 15:20 Arnautovic (SportK, —)
15:25
[ Ander Mat, Wk, D, Mus
15-30 15:30 Callas Maria (Ch, Ke, Mus, -—)
] Arna Sportk

Diese Ansicht ist die gleiche die auch Erziehungsberechtigte bei der Auswahl der Gesprachstermine
sehen. Somit ist das Verhalten ident - mit dem Unterschied, dass die Administration oder das
Sekretariat die Moglichkeit hat Schiler- bzw. Elternbenutzer auszuwahlen, um fir diese Termine
einzutragen.

6.10.5.2 Zentrale Terminbearbeitung - optimiert

In WebUntis Sprechtag ist es ebenfalls mdglich, dass die Administration oder das Sekretariat zentral
Termine eintragt nachdem Gesprachswiinsche der Eltern entgegengenommen wurden. Ein Szenario ist
zum Beispiel, dass Eltern im Sekretariat anrufen und Gesprachswiinsche durchsagen. Das Sekretariat
kann dann anschlieRend Uber die zentrale Terminbearbeitung unter <Administration> | <Sprechtage>
diese Winsche auch abbilden.

f . Deaktivieren Lehrerauswahl 20.08.2018 1. Optimierungs-Sprechtag Optimierung 01.08.2018 00:00 - 17.08.2018 00:30

Uber das oben markierte Symbol gelangen Sie zur zentralen Terminbearbeitung:
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Klassen Schiiler Benutzer
<Auswahl> ¥ || <Auswahl> ¥ || PapaBauer v

Lehrer Facher Anmerkung Bauer Emil Bauer Sara

Arist Mat, E, SportM £
Ander Mat, Wk, D, Mus

Arna SportkK

Callas Ch, Ke, Mus

Cer E, Bio

Curie Tw, Hw

Dorf SportM

Diese Ansicht ist die gleiche die auch Erziehungsberechtigte bei der Auswahl ihrer Anwesenheiten und
Gesprachswiinsche haben. Hier tragen Eltern im ersten Schritt ihre Anwesenheit am Sprechtag ein, in
dem diese rein klicken und den Mauszeiger runterziehen. Im zweiten Schritt geben Eltern an, welche
Lehrkrafte sie gerne sprechen wiirden und ob sie das Gesprach zu einem Kind oder zu mehreren Kindern
fihren mochten. Die automatische Zuteilung versucht am Schluss die Termine mit maximaler Effizienz

zu vergeben.

Somit ist das Verhalten dieser Ansicht identisch - mit dem Unterschied, dass die Administration oder
das Sekretariat die Méglichkeit hat Schiler- bzw. Elternbenutzer auszuwahlen, um fiir diese
Anwesenheiten und Gesprachswiinsche einzutragen.

6.10.6 Optimierte Terminzuteilung

Im Optimierungs-Workflow des Sprechtagsmoduls werden nach Beendigung der Anmeldephase der
Eltern die Termine durch die Administration automatisch zugeteilt.

Nach der Anmeldephase der Eltern:

Sobald die Anmeldephase der Eltern vorbei ist, wird folgende Funktionalitat aktiviert:

# 6 [8) Deadivieren Automatische Terminzuteilung 20.08.2018 1. Optimierungs-Sprechtag  Optimierung  01.08.2018 00:00 - 17.08.2018 00:30 Automatisch zuteilen

Ein Klick auf den oben markierten Link "Automatisch zuteilen" 6ffnet folgende Ansicht:
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Terminzuteilung

Gewichtungen setzen

Eltern

Lehrer

X Abbrechen

Fir die automatische Terminzuteilung kénnen Sie an dieser Stelle diverse Einstellungen durchgehen und
je nach Grad der Wichtigkeit eine Gewichtung per Schieberegler vergeben. Diese Einstellungen sind:

Kompaktheit der Termine fiir Eltern: wie wichtig ist es, dass Termine der Eltern mdglichst kompakt
hintereinander ohne Liicken/Wartezeiten liegen?

Kompaktheit der Termine fiir Lehrkrafte: wie wichtig ist es, dass Termine der Lehrkrafte moglichst
kompakt hintereinander ohne Licken/Wartezeiten liegen?

Wie viele Zeitblocke sollen zwischen zwei Terminen gesperrt werden und wie wichtig ist diese Regel in
der optimierten automatischen Terminzuteilung?

Nach wie vielen Gesprachsblocken soll die Lehrkraft zu einer automatischen Pause kommen? Wie
wichtig ist Ihnen diese Regel?

Maximale Sprechtagsabschnitte pro Elternteil und ihre Wichtigkeit? Bei mehreren Sprechtagsbldcken
(z. B. Halbtage oder Tage) - wie wichtig ist es, dass Eltern nicht zu verschiedenen Blécken gebucht
werden?

Maximale Sprechtagsabschnitte pro Lehrkraft und ihre Wichtigkeit? Bei mehreren Sprechtagsbldcken
(z. B. Halbtage oder Tage) - wie wichtig ist es, dass Lehrkraften nicht zu verschiedenen Bldcken
gebucht werden?

Sobald Sie die Regeln eingetragen und die Gewichtung gewahlt haben, klicken Sie auf den Button
"Automatisch zuteilen" um zur nachsten Ansicht zu gelangen:
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Verplante Termine: 4f5

Unmaglich zu Verplanen:

Unverplante Termine mit Anforderung: 0
Unverplante Terminwinsche: 0
Maximale Zeitblocke pro Schiler an diesem Sprechtag: 0
Maximale Zeitblocke pro Schiler pro Lehrer: 0

Anzahl gesperrter Zeitbldcke zwischen zwei Terminen:

Maximale Zeitbldcke pro Lehrer bis Pause: 0

F Erneut zuteilen Details herunterladen Termine anzeigen a

In dieser Ansicht sehen Sie die Ergebnisse der automatischen Zuteilung. Im oberen Bereich sehen Sie
wie viele Termine verplant wurden. Im unteren Bereich sehen Sie welche Regeln, die Sie im vorigen
Schritt gewahlt hatten, wie oft verletzt wurden.

Hinweis: Fenster geschlossen
Sollten Sie dieses Fenster geschlossen haben, kénnen Sie in der Sprechtags-Ubersicht (iber den Link
"Abgeschlossen" erneut zur selben Ansicht kommen.

"Erneut zuteilen": Sie kdnnen jederzeit eine erneute Zuteilung tiber den Button "Erneut zuteilen”
ausfihren.

"Details herunterladen": Uber den Button "Details herunterladen" gelangen Sie zu einem ausfiihrlichen
Bericht der weitere Informationen bietet. So kann zum Beispiel eingesehen werden wessen
Gesprachswiinsche oder welche Lehrer-Einladungen nicht verplant werden konnten. Im Bericht werden
Schiiler, Lehrkrafte und Eltern angezeigt, die von diesen Terminen betroffen sind.

"Termine anzeigen": hier kdnnen Sie entweder einen pdf-Bericht mit allen Terminen herunterladen oder
zur zentralen Terminbearbeitung wechseln.

"Termine veroffentlichen": diese Auswahl fuhrt zum nachsten Schritt:
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6.11

a3, veréffentlichen und manuelle Nachbesserung erlauben

Enddatum fir manuelle Nachbesserung

19.8.2018 23:59

Mein, unveranderlich veréffentlichen

Die erste Option veréffentlicht die Ergebnisse der automatischen Terminzuteilung und aktiviert
gleichzeitig eine manuelle Nachbesserung fir Eltern, die ein Enddatum und eine Endzeit hat. Dies
kénnen Sie mit einem Klick auf das Datum oder auf die Uhrzeit nach lhren Wiinschen anpassen.
Die zweite Option verdffentlicht das Ergebnis, jedoch ohne Aktivierung der Nachbesserung. Somit
kénnen Eltern keine Termine manuell verandern.

Nachbesserungsphase

Wenn Sie eine Nachbesserung aktiviert haben, sehen Eltern auf ihrer Startseite folgendes:

1. Optimierungs-Sprachtag angemeldet

Somit wissen Erziehungsberechtigte, bis zu welcher Zeit sie ihre automatisch zugeteilten Termine
nachbessern kdnnen. Die Ansicht die Erziehungsberechtigte anschlieRend sehen, ist dieselbe wie die
der manuellen Terminauswabhl .

Tipp: Nachbesserungszeit andern
Die Nachbesserungszeit konnen Sie im Editierungsmodus (Zugang tiber Stiftsymbol in der Ubersicht)
des Sprechtages anpassen.

Administration Dateiablage/Drive

In WebUntis haben Benutzer die Moglichkeit eigene Dateien abzulegen, diese in der taglichen Arbeit mit
WebUntis einzubinden und mit anderen Benutzern zu teilen. Sobald das Recht 'Dateiablage’ unter
<Administration> | <Rechte und Rollen> | Button "Zum Expertenmodus wechseln" | Button "Rechte"
aktiviert wird, kdnnen Benutzer die Dateiablage verwenden.

Im Vergleich zu anderen Filehosting-Services bietet WebUntis Drive die Moglichkeit Dateien zu
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6.12

6.13

6.14

verwalten, ohne die tagliche Arbeit in WebUntis unterbrechen zu mussen.

Wie die Dateiablage in WebUntis genutzt werden kann, lesen Sie hier.
Administration Messenger

Ab dem ersten Halbjahr 2019 kénnen Sie unter <Administration> | <Messenger> eine kostenlose
Testphase fur den neuen WebUntis Messenger starten.

Dieser Messenger soll im Vergleich zu den bisher an den Schulen verwendeten Apps und Programmen
eine Reihe von Vorteilen fiir alle User bringen:

e Datenschutz gemafs DSGVO

keine Verwendung von (privaten) Telefonnummern
Benutzerverwaltung aus WebUntis
Synchronisation der Benutzer mit Unterrichten
nicht durch Werbung finanziert

Durch den Messenger kdnnen alle Beteiligten der Schule miteinander sicher kommunizieren.
Administration Stundenplanung

Eine detaillierte Anleitung zur WebUntis Stundenplanung finden Sie auf unserer Webseite www.untis.at|
Hilfe & Support | WebUntis | Anleitungen/Handbticher | "WebUntis Stundenplanung.pdf”

Monitoransichten

In den Monitoransichten kénnen Sie folgende Formate fiir die automatische Darstellung von aktuellen
Informationen/Daten an den Monitoren Ihrer Bildungseinrichtung definieren:

¢ Vertretungen
e Aktivitaten

¢ Tagesubersicht

6.14.1 Tagesiibersichtsformate

Uber diese Einstellungen kénnen Sie Formate zur Darstellung der Tagesitibersicht fiir Monitore definieren.
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Vertretungen Aktivitaten

A hil .
”Eﬂ Name  Offentlich
[l F O View 1 Fir diesen Browser freigeben
O f 22 View Room3 Fur diezen Browser freigeben

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

| Meu | | Kopieren | | Laschen | Daten fiir diesen Browser spermen

Klicken Sie auf <Neu> um ein neues TagesuUbersichtsformat zu erstellen.
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MName
At | Klasse v
Anzeigename fur Raume | Kyurzname ¥
Anzeigename fiir Facher | Kyrzname r
Anzeigename fir Klassen | K urzname ¥

erschiebung zum aktuellen Datum [Tage] |

Abteilung Abteilung 1
Abteilung 2

Abteilung 3
©

Intervall fiir Datenabfrage [sek] 500
Scrollintervall [ms] 100
Stundenplan anzeigen (HH:mm}  Beginnzeit Endzeit
05:00 18:00
Zeitraster (8 |)ntis Zeitraster
Uhrzeit

Entfallene Stunden ausblenden
Leere Zeilen ausblenden
Beginn- und Endzeit jeder Stunde anzeigen

Schriftgrifie der Seiteniberschrift [px] |35
Schrifigrote der Spaltentuberschriften [px] |13
Breite der ersten Spalte [px] |50

Zeilenhohe [px] |32

Schrifigrofe (11

Offentlich

Speichern Speichern & Neu Abbrechen

Im besagten Tagesubersichtsformat kdnnen Sie verschieden Einstellungen vornehmen:

 Uber die Anzeigenamen koénnen Sie definieren welche Art von Namen fiir Raume, Facher und
Klassen angezeigt werden sollen. Die Anzeigenamen sind als Kurz- und Langnamen in den
Stammdatenelementen definiert.

¢ Mit der Funktion " Verschiebung zum aktuellen Datum " kénnen Sie die Anzeige fiir Tage in der
Zukunft anzeigen. Wenn Sie hier beispielsweise eine 1 eintragen, dann wird die Tagesiibersicht vom
morgigen Tag angezeigt.

¢ Das Intervall fiir Datenabfrage legt fest wie oft die Daten fir die Anzeige synchronisiert werden
sollen.

¢ Mithilfe des Scrollintervals Iasst sich die Geschwindigkeit der Anzeige festlegen.

 Uber Stundenplan anzeigen (HH:mm) kénnen Sie die Tagesibersicht anhand von Beginn- und
Endzeit eingrenzen.

Ein Klick in der Ubersicht auf "Fiir diesen Browser freigeben" zeigt anschlieRend die gewiinschten Daten
an.
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6.15 Zuordnungsgruppen

Seit WebUntis 2019 ist die Empfehlung, flr Betriebe Benutzer in der Benutzergruppe

"Erziehungsberechtigte und Betriebe" anzulegen und dort dem Betriebsbenutzer die jeweiligen Schiler
zuzuweisen.

Sind Sie auf der Suche nach einer Methode, um in WebUntis fur Tutoren Benutzer anzulegen, die fur ihre
eigenen Schiler dhnliche Rechte wie Klassenlehrer/Klassenvorstande, z. B. Kontrolle/Entschuldigen der
Abwesenheiten haben? Dann wahlen Sie die Zuordnungsgruppen:

1. Legen Sie unter <Administration> | <Zuordnungsgruppen> eine eigene Zuordnungsgruppe an.
2. Vergeben Sie einen eindeutigen Namen, wahlen Sie die notwendigen Klassen aus, in denen die
Schiller sitzen und zuletzt wahlen Sie die "mdglichen Benutzer", namlich die Tutoren aus.

Mame
FirmaBC
Von Bis
09.07.2013 02.06.201%
Klassen Mogliche Klassen
14 2a
1B 2b
3a
3b
0|4
Benutzer Mogliche Benutzer
LEH1 Gauss
Hub
o Hugo
_ |LEHZ
o) Mew
Mobel
Rub
untis
Aufgegeben am  von anonym

Speichemn

3. Sobald Sie die neue Zuordnungsgruppe angelegt haben, sehen Sie in der Ubersicht die Spalte

Speichern & Neu Zuriick
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6.16

"Schiler" Uber die Sie die tatsachlichen Schiler des Betriebes auswahlen/zuweisen konnen.

Klasse| - Alle - L J |Su:h|]|er - Alle - A J

Auswahl

Name Klazssen Vion Bis Schiiler

f 3 FirmaBC 1A, 1B  09.07.2018 02.06.201% 3
Ein Element gefunden.q

| Meu | | Ldschen |

4. Meldet sich nun der Benutzer "LEH1" in WebUntis an, so sieht dieser Daten und Informationen zu
seinen eigenen Schiilern, die in Schritt 3 zugewiesen wurden. Zu kontrollieren sind z. B. die Menlpunkte
<Klassenbuch> | <Abwesenheiten> oder <Klassenbuch> | <Fehlzeiten>.

Datenschutz

Sie finden unter <Administration> einen Menipunkt namens "Datenschutz".

Datenschutzerklarung

Hier konnen Sie eine Datenschutzerklarung lhrer Schule hochladen Diese scheint dann fur alle Benutzer/innen im Footer der Startseite von WebUntis auf

Datei auswahlen...

Uber diesen Button kénnen Sie die Datenschutzerklarung lhrer Schule hochladen. Nachdem Sie dies
durchgefiihrt haben, erscheint die Datenschutzerklarung auf der 6ffentlichen Startseite von WebUntis im
unteren Bereich (Footer).

Datenschutzerklarunt

Ein Klick auf "Datenschutzerklarung" 6ffnet lhre Datenschutzerklarung im Internet-Browser.

Auftragsverarbeitung
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6.17

Untis, sowie je nach Region |hr regionaler Ansprechpartner, sind Auftragsverarbeiter gemag Art. 28 EU Datenschutzgrundverordnung
Nir stellen Ihnen Dokumente zur Auftragsverarbeitung sowie eine Auflistung der technisch-organisatorischen Manahmen unter diesem Link zur Verfugung

https /iwww untis at/dsgvo

Bitte lesen Sie diese Dokumente sorgfaltig durch und laden Sie die unterschriebenen Dokumente dort wieder hoch

Hier finden Sie die Verlinkung zur Vereinbarung der Auftragsdatenverarbeitung zwischen Ihrer
Bildungseinrichtung und Ihrem Auftragsverarbeiter. Uber diesen Link kdénnen Sie das entsprechende
Dokument herunterladen, signieren und fur lhren Auftragsverarbeiter wieder hochladen.

Datenauszug

Nachfolgend kénnen Sie einen Auszug dUber samtliche in WebUntis gespeicherien, personenbezogenen Daten gemal Art. 15 EU Datenschutzgrundverordnung herunterladen
Bitte beachten Sie

+ Die Daten sind teilweise schuljahresbezogen und richten sich nach dem im Kalender ausgewahiten Schuljahr

+ Die Ausgabe der Daten erfolgt im JSON-Format welches maschinenlesbar ist und eine Weiterverarbeitung durch andere Programme ermdglicht

« Zum Lesen der Daten 6ffnen Sie die Datei z. B. mit Mozilla Firefox

Benutzer

Schiller:

Lehrer:

Sollte eine Person an lhrer Schule von der Administration alle in WebUntis gespeicherten Daten zur
eigenen Person verlangen, kénnen Sie an dieser Stelle einen solchen Auszug herunterladen. Hier
kénnen Sie zwischen Daten zum Benutzer und Schiiler- bzw. Lehrer-Stammdaten wahlen. Sollten
schuljahres-bezogene Daten betroffen sein, kénnen Sie Giber den WebUntis-Hauptkalender rechts oben
das entsprechende Datum des jeweiligen Schuljahres wéhlen und den Auszug starten.

Anwendungshinweise

Dieses letzte Kapitel der Administration soll noch einige Hinweise geben, die zu einem reibungslosen
Einsatz von WebUntis flhren.

6.17.1 WebUntis Hilfe

In WebUntis kénnen Sie jederzeit aus der Anwendung heraus Hilfe und Beschreibungen zu gewissen
Themen aufrufen, ohne dabei WebUntis verlassen zu missen.

In der neuen Version werden Sie auf vielen Seiten in WebUntis ein Fragezeichensymbol ( ? ) vorfinden.
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—>0

Auswahl Aktuelle Phase Datum MName Workflow Anmeldezeitraum fiir die Online-Anmeldung Zuteilung
/ | m Dealdivieren  Planung 09.04.2018 - 10.04 2018 Sprechtag-ALE Terminauswahl 26.03.2018 00:00 - 31.03.2018 18:30 Manuell
/’ X\ Dealdivieren Abgeschlossen 31102017 Sprekdat Terminauswahl 28.09.2017 00:00 - 30.10.2017 00:00 Manuell

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

Neu | | Kepieren | | Loschen

Dieses Symbol weist daraufhin, dass es zum jeweiligen Bereich eine Anleitung, Hilfe oder auch ein
Video-Tutorial gibt. Sie kdnnen jederzeit auf das Fragezeichensymbol klicken, ohne dabei lhre Arbeit in
WebUntis zu unterbrechen - der Hilfetext wird aufgeklappt und Sie kénnen ihn jederzeit wieder

x
— Das Anlegen eines Sprechtags
sl Aktuelle Phase Datum Name Anme
- Mit dem Recht "Sprachtag Verwaltung” kannen Sie unter i die ( fiir Sprechtage aufrufen
/ [ [ Deaktuieren Planung 09.0420128-10.042018 Sprechiag-ALE Terminauswahi 260
Deaktivieren Abgeschlossen 31.10.2017 Sprekdat Terminauswahl 2804
2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1
mdaten | Administration
Neu | | Kopieren | | Loschen Nachrichten zum Tag

Export
Aktive Benutzer
Benutzergruppen
Benutzer

Zuordnungsgruppen

Ansichtseinstellungen
Monitoransichten
Buchungsformate
Stundenplaneinstellungen

Sprechtage @
Backup

Zugrif ent-/sperren
Uber WebUntis

Kiicken Sie auf die Schaltflache <Neu> um einen neuen Sprechtag anzulegen

Hinweis: Navigationsbuttons
Bitte beachten Sie rechts oben die Buttons zur Navigation. Uber diese kénnen Sie vor- bzw.
zurlickblattern, um mehr Informationen zu einem Thema zu erhalten.

6.17.2 Globale Schulsuche
Sie kdnnen schnell und einfach nach lhrer Schule suchen. Das Merken und Abtippen langer URLs
entfallt dank der globalen Schulsuche. Sollte Thnen die URL oder der Name lhrer WebUntis Schule nicht
mehr einfallen, kénnen Sie unter www.webuntis.com nach lhrer Schule suchen. Dabei bietet Ihnen die
Schulsuche verschiedene Mdglichkeiten: so kdnnen Sie beispielsweise nach der Stadt, der Adresse
oder dem Schulnamen suchen.
Haben Sie Ihre Schule gefunden, kdnnen Sie mit nur einem Klick auf Ihre WebUntis-Instanz zugreifen.

Beim nachsten Mal entfallt sogar die Suche selbst, da |hre vorigen Suchergebnisse gespeichert werden
und Sie diese sofort auswahlen kénnen.
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Willkommen bei
Web

Bitte suchen Sie Inre Schule

2000 Stockerau, Belvederegasse 11

2000 Stockerau, Belvederegasse 11

6.17.3 Spielwiese
In WebUntis steht Ihnen eine Spielwiese zur Verfugung, in der Sie die Funktionsvielfalt des Programmes
als auch lhre schul-spezifischen Einstellungen testen kdnnen, ohne dabei die echten Daten lhrer Schule
zu verandern. Auf Knopfdruck lasst sich eine temporéare Kopie lhrer laufenden WebUntis-Instanz oder
eines Backups erstellen, in der Sie anschlieRend ohne Bedenken Anderungen an lhren Einstellungen
und an lhren bestehenden Daten vornehmen kénnen, um diese beliebig zu testen. Darliber hinaus haben
Sie auch die Mdglichkeit bestimmten Personen, welche beispielsweise noch wenig oder keine Erfahrung
mit WebUntis haben, das Uben am Programm zu erméglichen. Die Spielwiese eignet sich daher

besonders flr die Administration, Lehr- und Verwaltungskrafte.

Uber den Meniipunkt <Administration> | <Spielwiese> gelangen Sie zu dieser Funktionalitét.

Eine Spielwiese ist eine Kopie Ihrer WebUntis Instanz in der Sie experimentieren kénnen.

Spielwiesen sind nur fir einen beschrankten Zeitraum verfigbar und werden dann automatisch geldscht.
Administratoren kdnnen in einer Spielwiese z.B. Importe testen und neue Einstellungen ausprobieren. In
Fortbildungen fir Lehrpersonen kann die Spielwiese zum Ausprobieren s3mtlicher Funktionen verwendet
werden.
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Uber den Button "Spielwiese erstellen" gelangen Sie zum folgenden Dialog:

X

Bitte wahlen Sie aus, mit welchen Daten die Spielwiese erstellt werden soll:
Spielwiese aus Live-Backup erstellen

Aktuelles WebUntis duplizieren

Spielwiese aus Backup erstellen

Hier kdnnen Sie wahlen, ob Sie Ihren aktuellen Datenbestand oder doch lieber ein vorhandenes Backup
als Spielwiese einsetzen wollen. Beachten Sie, dass die Untis GmbH jede Nacht ein Backup lhrer
WebUntis-Instanz anlegt und diese an dieser Stelle angezeigt werden.

Nach der Auswahl wird eine Spielwiese angelegt, wie zum Beispiel:

Spielwiese l6schen Die Spielwiese wird automatisch am 24.09. um 16:45 gel&scht.

Jede Persaon, die obigen Link kennt, kann auf die Spielwiese zugreifen.
Zusatzlich kann ein Link in der normalen WebUntis-Instanz eingeblendet werden. Wahlen Sie hier, wer diesen Link sehen soll:

o @) @)

Ideal zum Testen von Importen und Geeignet um WebUntis in Fortbildungen
Einstellungen auszuprobieren

¢ Spielwiese 6ffnen: ein Klick auf diesen Button 6ffnet die Spielwiese. Ein Klick auf den Link kopiert die
URL, die Sie an Ihre Lehrkrafte und Schiler weitergeben kénnen (wenn diese Moglichkeit durch Sie
aktiviert wurde).

e Spielwiese I0schen: I0scht die gesamte Spielwiese

Im unteren Bereich kdnnen Sie noch zusatzlich bestimmen ob auch Lehrkrafte und Schiiler die
Spielwiese sehen und verwenden sollen.

Hinweis: URL und Schulname der Spielwiese
Beachten Sie, dass |hre Spielwiese eine andere (temporare) URL und einen anderen (temporaren)
Schulnamen besitzt.

Sie kdnnen jederzeit zu dieser Ansicht zuriickkehren, um diese Einstellungen zu andern bzw. die
Spielwiese zu 16schen. Zum Offnen der Spielwiese haben Sie auch die Méglichkeit Giber den globalen
Button "Spielwiese" dorthin zu navigieren. Diesen Button sehen alle Personen, fiir die Sie die Spielwiese
aktiviert haben.
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Dateiablage Messenger [=d Meine Machrichten (2) Kontaktdaten

Spielwiese

Auf der Spielwiese kénnen Sie nun alle Anderungen durchfiihren, die Sie wollen - lhre produktiven Daten
werden nicht manipuliert.

Hinweis: Exportieren in die Spielwiese
Sie kdnnen von Untis direkt in die Spielwiese exportieren um durchgefiihrte Anderungen in Untis vorab
auf einer Spielwiese als Test zu Uberprifen.

Hinweis: Rickfiihrung der Spielwiese in das Produktivsystem
Eine Ruckfliihrung der veranderten Daten auf der Spielwiese zuriick in das Produktivsystem ist nicht
moglich.

Vorgangsweise in Untis

Die Spielwiese kann nattrlich auch im Zusammenhang mit Untis verwendet werden. Dafir ist es
notwendig auch in Untis eine Spielwiese anzulegen. Die nachsten Schritte sollen lhnen zeigen wie Sie
dies durchfihren.

Offnen Sie Ihre gpn-Datei in Untis oder loggen Sie sich in lhrer Multiuser-Datenbank ein.

Damit Sie Daten von Untis in die WebUntis-Spielwiese exportieren und aus dieser wieder in Untis
importieren kdnnen, wird aus ihrem bestehenden Untis-Datensatz eine Spielwiese erstellt.

Dazu 6ffnen Sie in Untis den Ubertragungs-Dialog tiber den Sie fir gew6hnlich Daten von/nach WebUntis
importieren bzw. exportieren. Sollten Sie eine WebUntis-Spielwiese haben, sieht dieser Dialog nun
folgendermallen aus:
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WeblUntis *
1 WebUntis [
Export nach Web Untis

Anfangsdatum des Exports manuell fest legen

2407218~

Stammdaten werden Ubertragen ab 19.9.2017 Exportieren
Untemicht wird Ubertragen ab 30.7.2018 Exportieren
Vertretungen werden ubertragen ab 2472018 Exportieren
Import aus WebUntis
Buchungen Kurs Studentenzahlen
Studenten Absenzen
Einstellungen Dy run 2016 Web Uintis version
st
diana:2019
untis
Spielwiese

Information zur Verwendung von Spielwiesen

Spielwiese 1: PG3185185e-5aVe-4c 2c-Bef6-dbb 017275273 M

Spielwiese Aldivieren

Untis Uberpruft automatisch ob die, unter "Einstellungen” eingetragene, WebUntis-Schule eine
Spielwiese hat. AnschlielRend stellt der untere Teil der Ansicht die Spielwiese dar die Sie nun aktivieren
kénnen.

Ein Klick auf den Button "Spielwiese aktivieren" 6ffnet folgende Abfrage:
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il l\i Derzeitige Untis Session Speichern und Spielwiese
erstellen?

Wenn Sie dies mit "ja" bestatigen, fragt Untis in welchem Ordner die Kopie bzw. die Spielwiese Ihrer
tatsachlichen GPN-Datei gespeichert werden soll:

@ Speichern unter X
<« v~ 4 [ 5 DieserPC » v O "Dieser PC" durchsuchen o
Organisieren « (7]
sy
‘@ Onelrive " Name Typ GesamtgraBe ™
[ Dieser PC » Ordner (7)
il 3D-Objekte . 30-Objekte Systemordner
= Bilder | Bilder Systemordner
[ Desktop Systemordner
Deskt: >
_ = |Z= Dokumente Systemordner
&&| Dokumente ; Downloads Systemordner
* Downloads Jﬂ Musik Systernordner o
Jﬂ Musik v < >
Dateiname: | PG_2018_07_24_164348.gpn >
Dateityp: | Untis (*.gpn) ~
» Ordner ausblenden Speichern Abbrechen

Beim Multiuser wird in der Datenbank eine "neue" Schule erstellt.

Anschlielend andert sich die Hintergrundfarbe in Untis deutlich (Pink), sodass Sie jederzeit sofort
bemerken, dass Sie in der Untis-Spielwiese arbeiten.

Anhand der beiden Spielwiesen in WebUntis und Untis haben Sie nun ein Werkzeug, um nicht nur
Anderungen auszuprobieren, sondern auch um Schulungen abzuhalten.

6.17.4 Schuljahr und Zeitraster

Stammdaten

Die Stammdaten werden fiir den Datenabgleich zwischen Untis und WebUntis verwendet. Sie sollten
also nach Schuljahresbeginn nicht mehr gedndert werden. Sollte es dennoch notwendig seine
Stammdaten (z.B. Kurzname) zu andern, so missen Sie diese unbedingt in Untis und in WebUntis
parallel andern, so dass das betreffende Element in beiden Systemen die gleichen Bezeichnungen hat.

Zeitraster
Beachten Sie, dass Sie wahrend eines Schuljahres das Untis-Zeitraster nicht andern durfen.

Schuljahresdaten
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WebUntis tGbernimmt die Information tber Beginn und Ende eines Schuljahres aus den Untis-Daten. Sie
werden bei der ersten Datenlibertragung des jeweiligen Schuljahres tibermittelt.

Beachten Sie, dass ab diesem Zeitpunkt die Schuljahresdaten zwischen Untis und WebUntis identisch
sein missen. Das bedeutet, dass Sie das Schuljahr in Untis nicht mehr willkirlich andern dirfen.

6.17.5 Schuljahr und Schuljahreswechsel

Semester

Das Schuljahr kann (unter <Stammdaten> | <Schuljahre>) in mehrere Semester unterteilt werden. Dies
ist vor allem bei Berichten, z.B. dem Schularbeitenkalender, von Vorteil.

Mame

2016/2017

Vion Bis
04.07.2016 30.06.2017

«| Gesamtnoteneintragung freigeben

Semester Beginndatum Enddatum
i 3€ 1.Semester 04.07.2016 29.01.2017

# ¥ 2 Semester 30012017 30.06.2017

Meues Semester

Speichern Lischen Abbrechen

Ferien

Die Ferien unter <Stammdaten> | <Ferien> werden prinzipiell aus Untis Gbernommen, kdnnen aber in

WebUntis erganzt oder verandert werden. Wenn Sie WebUntis Termin verwenden, sollten Sie mit dem
Optionsfeld "Aktivitat moglich" angeben, ob wahrend dieser Ferien Buchungen erlaubt sind oder nicht.
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Kurzname
AT
Langname

Autonomer Tag

Von Bis
10,04 2017

Speichern Speichern & Meu Abbrechen

Schuljahreswechsel

Ein neues Schuljahr wird dadurch angelegt, dass die Stundenplandaten eines neuen Schuljahres aus
Untis nach WebUntis Ubertragen werden. Dartiberhinausgehend sind in WebUntis keine Vorkehrungen
noétig. Sobald Sie aus Untis die Stundenplandaten flr ein neues Schuljahr ibertragen haben, ist dieses
Schuljahr auch in WebUntis verfiigbar.

Damit das elektronische Klassenbuch auch im neuen Schuljahr einsatzbereit ist, miissen nun die fir das
neue Schuljahr gultigen Schilerdaten - hauptsachlich wegen der in diesem Schuljahr aktuellen
Zuordnung der Schiler zu den einzelnen Klassen - importiert werden.

Danach missen die Schiler selbstverstandlich noch den einzelnen Unterrichten zugeordnet werden.

In diesem Zusammenhang ist erwahnenswert, dass, mit Ausnahme der Klassen und des Zeitrasters,
samtliche (Stamm-) Daten schuljahres-tbergreifend sind. Das heil3t, dass z. B. ein Raum, der im
Schuljahr 2018/19 angelegt worden ist, auch im Schuljahr 2019/20 angelegt bleibt.

Schuljahr und Schuljahreswechsel

6.17.6 WebUntis verlinken

Sie kdnnen die URL des Browsers so einstellen, dass ein Benutzer den Schulnamen schon eingetragen
findet. Man muss nur noch Benutzername und Passwort eingeben.

Geben Sie hierzu nach der Ublichen Adresse "?school=<Ihr Schulname>" ein. Im Beispiel unten sehen
Sie die Eingabe flr die Schule WU auf dem Server "kirke".
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<« c |D https:_a’,-"kirke.webuntis.com;‘\;‘-.’ebuntis:’?school=unserschu|namel
Developer licence Limited
For Internal use only
28.07.2016

Stundenplan

Online Sprechtag mit WebUntis

ﬁ Endlich kénnen auch wir Sprechtagstermine online buchen.
Sprechstunden

6.17.7 Datenexport

Unter <Administration> | <Export> finden Sie mehrere Exporte, die dem Datenaustausch mit
Schulverwaltungsprogrammen dienen.

Zeitraum

04.08.2017 01.07.2018 Aktuelles Schuljahi .

p—

Gesamtfehlzeiten

38

Schilergruppen
Unterricht

=
X

Smartschool

Abgeschlossene Stunden je Lehrer <Auswahl> v Nur Lehrer mit abgeschlossenen Stunden
Notenmanager

winprosa g Tipp: Sie kénnen die Datei auch mit Drag-and-Drop auf den Button zishen.

6.17.8 Klassenwechsel

Ab und zu wechselt ein Schiiler wahrend des Schuljahres die Klasse. Gehen Sie in diesem Fall
folgendermalien vor:

Rufen Sie die Schilerliste iber <Stammdaten> | <Schiiler> auf und klicken Sie beim gewlinschten
Schiiler auf die Schaltflache <Bearbeiten>. Es 6ffnet sich das Stammdatenblatt des betreffenden
Schiilers.
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Familienname
Meumann o alktiv

Vaorname
Flarian

Kurzname
MeumanFlo

Externe Id
018 Bild hochladen | | Bild |

Geburtsdatum Geschlecht
21.06.2011 weiblich
* mannlich

Eintrittsdatum Austrittsdatum

Klasse
1a Klasse wechseln

Klicken Sie hier auf die Schaltflache <Klasse wechseln>. Wahlen Sie die neue Klasse des Schiilers und
das Datum, ab dem er dieser Klasse zugeordnet sein soll und klicken Sie dann auf <Weiter>.

Meue Klasse
1b v

Beginndatum
28.07.2016

Klasse Beginndatum Enddatum
1a 04.07.2016 30062017

| Weiter | | Abbrechen

Selektieren Sie nun abschlieRend jene Schilergruppen, in die der betreffende Schuler aufgenommen
werden soll und klicken Sie auf <Speichern>.
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Meue Klasse Meumann Florian ab dem 28.07 2016

Bitte seleltieren Sie die neuen Schilergruppen fir den Schiler

Auswahl Mame Klassen Fach
Ud O_1b 1b ]
L Mat_1b 1b Mat

Tw_1b  1b Tw

Zuriick Speichemn Abbrechen

Sollten Sie statt auf <Speichern> auf <Abbrechen> driicken, so missen Sie zu einem spéteren
Zeitpunkt die relevanten Schiilergruppen unter <Unterricht> | <Unterricht Klassen> um den neuen
Schiler ergénzen.

Details des Klassenwechsels sehen Sie, wenn Sie erneut auf den Button <Klasse wechseln> klicken.

Meue Klasse
1b r

Beginndatum
28.07.2016

Klasse Beginndatum Enddatum

1a 04072016 27.07.2016
1b 28072016 30062017

Weiter Abbrechen

6.17.9 Abmeldung vom Unterricht

Meldet sich ein Schiiler wahrend des Schuljahres von einem Unterricht ab, so muss die Schillergruppe
fur diesen Unterricht modifiziert werden.

Wahlen Sie <Unterricht> | <Unterricht Klassen> und selektieren Sie die Klasse des jeweiligen Schiilers
und klicken Sie auf das Symbol <Schiiler in der Schiilergruppe>.
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Klassen Zeitraum

1k ¥ ||25.07 2016 30.07.2016 Aktuelle Woche

U-Nr Klasse Schiilergruppe Lehrer Fach  5td. Termine Schiiler Schiilergruppen Bericht
6400 & 1b Cer Bio 2 A & e i@
5400 # 1b D_1b Rub D 5 EHE & @
A0 4 43 1h 23 7k Hinn anr 2 H s a an ¥

Tragen Sie nun beim Schdler ein "Bis"-Datum ein und betatigen Sie die Schaltflache
<Speichern>. Damit nimmt der Schiler ab diesem Datum nicht mehr am jeweiligen Unterricht teil.

Klasse: 1b

Schilerzahl: 22

sES B

Auswahl e -

Familienname Vorname Geschlecht Klasse Katalognummer Von Bis T

v 1 & MNeumann Florian o 1b 0 28.07.2016 | x
7 2 # Mayer Laura g b 0

| v 3 # Huber Lea 1] 1b 0 31.08.2016 | * |
v 4 Kaiser Lena g 1b 0

6.17.10 Befristeter Unterrichtswechsel

Oft kommt es vor, dass zwar eine ganze Klasse an einer mehrtdgigen Schulveranstaltung wie etwa
einem Skikurs oder einer Klassenfahrt teilnimmt, jedoch einzelne Schiler nicht mitfahren. Somit miissen

diese Schiler fur die Zeit dieses Skikurses einem anderen Unterricht zugewiesen werden, wo sie dann
beaufsichtigt werden.

Gehen Sie dazu folgendermalen vor:

Untis

Der Untis- (Vertretungs-) Planer nimmt an der Untis-Datei die erforderlichen Eingaben vor (Absenzen oder
Veranstaltungen) und Ubertragt die Daten nach WebUntis.

Zeitraum

In WebUntis wird Uber <Unterricht> | <Unterricht Klassen> die betroffene Klasse aufgerufen. Klicken Sie
auf die Schaltflache <Befristeter Unterrichtswechsel> und stellen Sie den Zeitraum ein.
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LU G | Gauss Wi 2 EMm & e B ]
7300 & b 3b Ander Wi 1 FE & 8 E(E{fi;déﬂg‘;ﬁiﬁngu
X

Schiler-Unterrichtsmatrix +

Bericht

Befristeter Unterrichtswechsel Schiler-Gruppen-Zuordnung Fehltagematrix

\ Befristeter Unterrichtswechsel fur Schiler

on Bis
28.07.2016 28.07.2016

Abbrechen

Wahlen Sie nun die Schiiler aus, die nicht zur Klassenfahrt mitfahren und anderen Unterrichten
zugeordnet werden sollen, und selektieren Sie anschlielend die Zielklasse, die die Schiiler in diesem
Zeitraum besuchen sollen.

Bitte wahlen Sie die Schiler

Klasse

1b ¥

Schiler

Neumann Florian % N afictatar | Intamirhtewarheal fir Cehilar

Mayer Laura Befristete LSRR gl Schle
Huber Lea Bitte wahlen Sie die Zielklasse

Kaiser Lena

Fuchs Leni Klasse

Peters Leon | 1a - |

Lang Leonie
Scholz Lina

Maller Lisa | Zurick | | Weiter |

Weilk Louisa
Jung Luca
Schubert Luis -

| Zurick | Weiter;& Abbrechen

Wahlen Sie nun den Unterricht, an dem die Schiler prinzipiell teilnehmen sollen, d. h. die individuelle
Zuordnung zu einer Schilergruppe, beispielsweise im Falle von geteiltem Unterricht. Hier geschieht es
zu einem spateren Zeitpunkt:
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Bitte wahlen Sie den Unterricht

Auswahl Klasse Lehrer Fach  5td. Schulergruppe
o 1a Cer Bio 2
i 1a Rub D ]
1a, 1b Asim Sporth 3
1a, 1b Curie T 2
1a Ander Wi 2
Zurick | | Speichern | | Abbrechen |

In der Zielklasse hat nun jeder Unterricht zumindest zwei Schiilergruppen. In der ersten, ohne Klammer,
sind die regularen Schiler und in der zweiten, mit Klammer, sind die Gast-Schuler, die zugewiesen
wurden. Die zweite Schilergruppe ist genau auf den ausgewahlten Zeitraum befristet.

Klassen Zeitraum
1a ¥ ||25.072016 30.07.2016 Aktuelle Woche
U-Nr Klasse Schiilergruppe Lehrer Fach  5td. Termine Schiiler '*'ilergruppen E
6300 & 1a Cer Bo 2 FE & A [3.]
5300 & 1a Rub D s BE & 2[3]
3300 # 1a Asim E 5 AE & g
Lehrer: Cer, Fach: Bio, Klagse: 1a
Zugeordnet Name Klassen Von Bis
I # ¥ Bio_1a 1a
rd # ¥ Bio_1a 1a 28.07.2016 28.07.20°%,
MNeu Zuriicl
Klasse: 1a
[Schilerzahl: 5
s B @ B
Auswahl . .
Familienname Vorname Geschlecht Klasse Katalognummer Von Bis Text
1 Willer Alexander gt 1a 0
2 & Schmidt Amelie o 1a 0
3 # Schneider Anna ] 1a 0

Sollten Sie bei geteiltem Unterricht diese "Gast-Schuler" noch einer speziellen Gruppe zuordnen wollen,

so mussen Sie die entsprechendeSchiilergruppeeditieren.
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Nun ist sichergestellt, dass die Schiiler, die nicht an der Klassenfahrt teilnehmen, trotzdem im
Klassenbuch erfasst werden kénnen.
Befristeter Unterrichtswechsel

6.17.11 Mehrere Schulen

In manchen Fallen ist es notwendig, mehrere Untis-Datensatze in einer WebUntis-,Schule”
zusammenzufihren. Dies ist beispielsweise der Fall, wenn

a) die Schule abteilungsweise organisiert ist, die einzelnen Abteilungen unabhangig von einander ihren
Stundenplan erstellen oder

b) verschiedene Schultypen an einem Standort (z. B. Grundschule und Sekundarstufe) unabhangig von
einander planen und

den Plan der Gesamt-Institution in WebUntis abbilden wollen.

Die einzelnen Untis-,Schulen" missen dazu vor dem ersten Import der Stammdaten in WebUntis
unter <Stammdaten> | <Abteilungen> als Abteilungen mit einer <Untisld> definiert sein:

Suche Suc he ausfiihren

Auswahl Abteilung Langname Untisld Abteilung Verantwortlicher aktiv Schliissel {extern)

F K AptA AbteilungA
# K AntB AbteilungB 2 2

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

Meu Sortieren Léschen Bericht
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Wichtig ist dabei, dass Sie fur jede dieser "Abteilungen" eine eindeutige Untisld eintragen:

Kurzname

AbtA 7 aktiv

Langname

Abteilungh

Schilissel (extern)

1

Untisld Abteilung
1 =Auswahl=

o

oo et ekl e

Die gleiche Id muss in Untis unter "Start | Einstellungen | Einstellungen | Schuldaten | Allgemeines" im
Feld "ID" eingegeben werden:

Einstellungen *
= 5:chu|dater| Schulbezeichrung

i Allgemeines Deutschland ~ || Land

Uberblick Testlizenz GruberPetters

L Werte A-2000 Stockerau - | Region
- Diverses Schulishr Sprache
[+- Berichte - ! . o
- Vertretungsplanung chulnummer
- Kursplanung (i7.07.2016 v| |34}.DE.2|]1T v T =
- Multilser 1 = Wochenperiodizitat

Schulart

- | 1.5chulwoche (A.B,.)

[7] Tageszeitraster aktivieren
[7] Mutti-Zeitraster

b

Ab nun kdnnen Sie ganz normal die Stammdaten, den Unterricht und die Vertretungen von Untis nach
WebUntis Ubertragen.
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6.17.12 Wartungsfunktionen

Im Menl <Administration> finden Sie einige Wartungsfunktionen von WebUntis.

Aktive Benutzer

Unter <Aktive Benutzer> kénnen Sie die Liste, der derzeit im System angemeldeten Benutzer aufrufen.
Dies ist vor allem dann nitzlich, wenn Sie sich vor Wartungsarbeiten am System vergewissern wollen,
dass sich tatsachlich alle Benutzer abgemeldet haben.

Zugriff ent-/sperren

Der Zugriff zum System sollte wahrend des Imports von Stundenplandaten von Untis oder ahnlicher
tiefgreifender Wartungsarbeiten gesperrt werden.

Wenn der Zugriff zum System gesperrt ist, kdnnen sich "normale" Anwender (ohne
Administrationsrechte) nicht mehr am System anmelden. Beachten Sie, dass Benutzer, die bereits im
System angemeldet sind, durch das Sperren des Zugriffs nicht automatisch abgemeldet werden. Sie
sollten sich deshalb vor dem Sperren des Systems mit der Funktion <Aktive Benutzer> vergewissern,
dass kein Benutzer mehr mit WebUntis arbeitet

Uber WebUntis

Diese Funktion liefert Informationen zur verwendeten WebUntis Version.

Hier sehen Sie das Datum der letzten Importe aus Untis (Stammdaten, Unterricht, Vertretungen), die
verfigbaren SMS (falls freigeschaltet) oder die freigeschalteten Module.

6.17.13 Webservices

In WebUntis steht Ihnen auch das Modul WebServices zur Verfigung. Mit diesem Zusatzmodul kénnen
Sie Uber WebServices (Stundenplan-) Daten mit Drittprogrammen austauschen. Bei Interesse
kontaktieren Sie bitte lhren regionalen Untis Partner.

6.17.14 HTL-Rad

In Schulen wie z.B. in HTLs kommt es oft vor, dass Unterrichte mit ber das Jahr rotierenden
Schilergruppen vorzufinden sind.

Zum Beispiel:

Eine Klasse wird in 4 Gruppen unterteilt. Es gibt 4 Lehrer, die in 4 verschiedenen Werkstatten ein
bestimmtes Fach unterrichten. Das Fach ist das ganze Jahr lber gleich, nur die Schiilergruppe wechselt
alle 4 Wochen.

Die Frage ist nun, wie man diese Konstellation in Untis korrekt abbildet, sodass in WebUntis die
richtigen Schiler im Klassenbuch aufscheinen.
HTL-Rad

6.17.15 Typengemischte Klassen

6.17.16 Schilergruppen

Bitte lesen Sie hierbeziliglich der Verwaltung von Schilergruppen in Untis und WebUntis. Alternativ: im
Uberkapitel "Untis Benutzer".



320

71

Sekretariat

Das Sekretariat soll, wie auch die Direktion, einen Zugang zu allen_Stundenplanen haben. Daruber
hinaus kénnten im Sekretariat auch Schilerabwesenheiten zentral erfasst sowie Buchungen fiir Lehrer
eingegeben werden. Auch die Erstellung der Notfallliste fallt wahrscheinlich in die Zustandigkeit des
Sekretariats. Mit dem Modul Sprechtag, existiert nun auch die Méglichkeit zentral Termine/
Gesprachsbldcke fiur Eltern im Sprechtagsmodul einzutragen. Denken Sie auch an die Nachrichten zum
Tagwenn Sie Rechte fiir das Sekretariat freischalten.

Abwesenheitseingabe im Sekretariat

Schiilerabwesenheiten kdnnen auch von zentraler Stelle aus, zum Beispiel im Sekretariat, eingegeben
werden.

In diesem Fall erfasst man die Abwesenheiten nicht auf der Klassenbuchseite, sondern tiber den
Menupunkt <Klassenbuch> | <Abwesenheiten>.

Klasze Schiiler Suche Zeitraum

- Alle - v |- Alle- MR - 12032018 16.03.2018 Aktuglle Woche
Klassenfilter aktivieren Abwesenheitsgrund Status Sortierung
Geloschie Datensatze anzeigen| - Alle - ¥ | - Alle- v Klasse, Schaler, Datu v

Michts anzuzeigen

MNew Loschen Zusammenfassen Entschuldigen Berichte +

>

Am Ende der Liste der Abwesenheiten kdnnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache <Neu> eine neue
Abwesenheit anlegen. Selektieren Sie zuerst die Klasse und dann den Schiiler der Klasse, und geben
Sie dann, wenn bekannt, die Zeitspanne der Abwesenheit und den Abwesenheitsgrund mit einem Text
ein.



321

Meue Abwesenheit

Klasse Schiler (2a)
2a X

w* Koch Ben (2a)

\ion Bis

27.07 2016 28.07 2016

Beginnzeit Endzeit

08:00 15:10

Abwesenheitsgrund
Erkrankung v

Text
Anruf der Mutter

Speichern Schlielfien

Auf der Klassenbuch-Seite erscheint nun der betreffende Schiiler als "abwesend".

Hinweis: Mehrere Schiiler abwesend
Sie kdnnen auch mehrere Schiiler gleichzeitig abwesend setzen.
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7.2

Meue Abwesenheit

Klasse Schiler (2a)
2a 4
« Koch Ben (2a)

o Lorenz Noah (2a)
" Meumann Elias (2a)

\on Bis
25.07.2016 25.07.2016
Beginnz eit Endzeit
08:00 15:10

Abwesenheitsgrund
Erkrankung v

Text
Anruf durch Eltern

Speichern Schliefien

Achtung: Berechtigung Schiilerabwesenheiten
Die Eingabe der Abwesenheiten gilt uneingeschrankt fir alle Schiler der Schule und ist an das

Benutzerrecht "Schuilerabwesenheiten" gekoppelt.

Buchungen fiir andere Benutzer/Lehrer

An einigen Schulen ist es Ublich, dass Buchungen im Sekretariat durchgeflihrt werden. Mit dem
entsprechenden Recht kdnnen diese Buchungen explizit fir andere Benutzer durchgefiihrt werden.

Buchung fiir andere Lehrer méglich L i

Buchung flir andere Benutzer T i

Beispiel unten <Buchen> | <Meine Buchungen>:
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Gebucht wurde vom

Status: Bestatigt Sekretariat. ..

Datum Zeit EDV1
f x 17.04 2015 1530-16:15 Bestf-ltigt

| @ Zusstziiche Stunden '

Aufgegeben am 08.04.2015 09:24.07 von hhsekretariat
Geandert am 08.04.2015 09:24:07 von hhsekretariat
Bestatigt am 08.04.2015 09:24:.07 von hhsekretariat

Lehrer Zugeordnete Klassen

%" BJJ (BJJ) %" 2b

Fach
ALIF

. fiir den Lehrer BJJ

B

fon - Bis:
13.04.2015 15.04.2015

0 2 Buchung.

Woc henstunden Jahresstunden Verantwortlicher fir die I

Abteilung
Abteilungd
Menge “erantwortlic her

BJJ (BJJ) (hhiehrer)
Art
Unterric ht
Teilnehmer Kostenstelle
Bemerkung

beliebiger Text

E-Mail Adresse

«| E-Mail-Benac hric htung bei Statusanderung

Wurde nach Untis exportiert

|_ Beric ht | | Speic hern | | Stornieren | | Zurick

Buchung fir andere Lehrer moglich

W

Mit dem Recht "Buchung fir andere Lehrer méglich” (siehe oben) kann man auch andere Lehrer in die

Buchung eintragen. Das hat den Vorteil, dass die eingetragenen Lehrer dann auch in den
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7.3

entsprechenden Stundenplanen aufscheinen.

15:30-16:15
hhlehrer

Zb BJJ
ALIF EDMVA

Buchung fiir andere Benutzer

Das Recht "Buchung fiir andere Benutzer" erlaubt eine Buchung fiir einen anderen Benutzer
vorzunehmen. Die Buchung scheint dann auch bei dem Benutzer, den man als Verantwortlichen

eingetragen hat, unter <Buchen> | <Meine Buchungen> auf.

13.04.2015 - 19.04.201

Suche Suche ausfiihren ?

et Art Status Art Raum Tag Datum Von Bis Periodizitit Bemerkung Schiiler  Aufgegeben am Buchung
el «  Unterricht EDVM Fr 17.042015 1530 16:15 einmalig 2® P 08042015002407 78

Ein Element gefunden.1

Die Notfallliste

Im Katastrophenfall, z. B. bei der Evakuierung des Schulgebaudes, kann es wichtig sein, einen genauen
Uberblick dariiber zu haben, wer sich gerade im Schulgebdude aufhalt und wer nicht. Die Notfallliste, die
Sie uUber <Klassenbuch> | <Berichte> | <Notfallliste> aufrufen, zeigt Ihnen fiir den aktuellen Tag die

abwesenden Schiler (bzw. deren zuletzt besuchte Stunde).
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8.1

Klasse: 2b Schiiler; 21
Letzte Stunde: BJ] - M - EDV3 / SE,SB - M - ZbR.

abwesend Letzte Fehlstunde
Schiiler Von Bis Grund Stunde Fach Lehrer
Andreas
Aylin 11:55 12:40 fr 6/ 12:40 W BIT,KL
Eehice
Daniel
David
Dennis
Edna
Elisabeth 11:55 12:40 fr 6/ 12:40 oW BIT.KL
Fabian
ngo
Kimi
Lukas

Aar-uc

Hinweis: Daten auBerhalb der Schule

Da alle Daten aufRerhalb der Schule gespeichert werden, stehen diese auch im Katastrophenfall zur
Verfliigung. Es wird nur ein internet-taugliches Gerat wie z. B. ein Smartphone oder Tablet bendtigt, um
jegliche Information aus dem Klassenbuch abrufen zu kénnen. Zusatzlich zu dieser Notfallliste kdnnen
Sie auch anhand der UntisMobile-App fir Smartphones und Tablets, Schiler und ihre aktuellen
Unterrichtsstunden betrachten.

Schiler

In WebUntis ist es mdglich fir alle Schiler Benutzer anzulegen. Damit hat jeder Schiller die Moglichkeit
seinen personlichen Stundenplan mitsamt allen Vertretungsdaten einzusehen.

Mit dem Modul Klassenbuch kénnen die Schiiler eigene Daten einsehen bzw. sogar Abwesenheiten
selbststandig melden.

Mit dem Modul Student kdnnen sich Schiler fir Kurse des nachsten Jahres (des nachsten Semesters)
anmelden.

Schiilerbenutzer erméglichen ebenfalls die Anmeldung der Schiiler bzw. deren Eltern zu einem
Sprechtagder Schule.

Startseite

Schiler sehen nach dem Login folgende Startseite:
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8.2

Developer licence Limited
2018/2019 v =~
For Internal use only / a = a
11.01.2019

Heutige Nachrichten
= @ Letzte Anmeldung: 1 LigBaiSehaler -~
m lis Sf"efmg 2019/1 PO B diese interne Nachricht kénnt nur ihr sehen. Diese Woche bietet euch die Kantine -70% auf alle

&Y Hier konnen Sie sich bis 13. 9 um Sprechtag anmelden Speisen. Guten Appetit.

A A sie haben keine E-Mail in ihrem Profil hinterlegt. MitFeundiichen GraBen:

Thre Administration

Std. Fach Lehrer Raum

08:45 SportK Rub Tht

1 2 1 08:00- 08:45 SportM Arist Th2

In diesem Beispiel ist es den Schiilern ebenfalls erlaubt interne Nachrichten zu empfangen und zu
versenden (Symbol mit dem Briefumschlag). Dartiber hinaus kénnen Schiiler auch ihre Profildaten
aktualisieren und pflegen, wie z. B. die Sprache oder die Weiterleitung der internen Nachrichten an das
E-Mail-Konto.

In der ersten Box (links oben) sehen Schiiler Informationen zur letzten Anmeldung, wie viele neue
Nachrichten vorhanden sind, ob es aktuelle Sprechtage gibt, zu denen sie sich anmelden kénnen und es
besteht ebenfalls die Mdglichkeit hier eine Abwesenheit zu melden.

Sollten aktive Sprechtage vorhanden sein, werden diese hier angezeigt.

Weiter unten sehen Schiler ihren heutigen Stundenplan in einem eigenen Bereich, der auch angeklickt
werden kann um mehr zu sehen.

Auf der rechten Seite sehen Schiler prominent, welche aktuellen Nachrichten zum Tag existieren. In
diesem Beispiel werden die Schuler auf eine Aktion in der Kantine hingewiesen.

Am linken Rand sehen Schiiler die vertikale Mentileiste die zu weiteren Funktionalitaten flhrt.

Stundenplan

Der zweite Menlpunkt (Kalendersymbol) fiihrt den Schilerbenutzer zu den Stundenplanen. Je nach
Rechteeinstellung durch die Administration, kénnen hier weitere Stundenplane betrachtet werden, wie z.
B. Klassenplane:

Developer licence Limited 2018/2019 - o
For Internal use only
) <lasse % Schiller ? (@
2a v € 07.01.2019 > e o
=,
m Mo. 07.01 Di. 08.01 Mi. 09.01 Do. 10.0 Fr.11.01 Sa. 12.01
. 2a Cer 2a,2b  Rub Tht 2a Nobel 2a New 2a,2b  Rub Tht 2a Cer -
“ o E R2b 2a,2b  Arist Th2 m R2a Ph Phys 2a,2b  Arist Th2 E R2a
2a Ander 2a Cer 2a Ander 2a Nobel 2a Cer 2a Cer
fa D R2a Mat R2a Rel R2a E R2a D R2a

In diesem Beispiel sehen Sie, dass der Benutzer den Reiter "Schiiler" besitzt. Dort wird der individuelle
Schilerstundenplan und nicht der Stundenplan der 2a angezeigt.
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8.3

Hinweis: 'i'-Symbol fiir Info zur Stunde
Viele Lehrkrafte hinterlegen bei manchen Unterrichtsstunden eine "Info zur Stunde". Zu erkennen ist dies
in den Details zur Stunde (Klick auf eine Unterrichtsstunde).

Sprechstunden
Manche Schulen haben Sprechstunden der Lehrkrafte im Einsatz. Sprechstunden beschreiben
Lehrerbereitschaften, um Eltern die Moglichkeit zu geben sich zu deren Kindern auszutauschen. Im

folgenden Beispiel mdchte sich ein Schiler gemeinsam mit seinen Eltern fur eine Sprechstunde des
Lehrers Aristoteles anmelden:

v € 07.01.2019 > @

Lehrerin/Lehrer Datum Zeitraum E-Mail Adresse Telefonnummer Freie Termine

Y . Aristoteles 11.01. 08:55 - 09:40
i

. T

Je nach Einstellung der Schuladministration ist es hier méglich weitere Details zum Lehrer bzw. zur
Sprechstunde anzuzeigen. Im oberen Beispiel sieht der Benutzer den Lehrernamen, das Foto, Datum,
Uhrzeit und ob freie Termine vorhanden sind.

Ein Klick auf diese Zeile 6ffnet folgende Ansicht:
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X
Klicken Sie auf einen Termin, um sich anzumelde
08:55 - 09:05 frei
09:05 - 09:15 frei
09:15 - 09:25 frei
09:25 - 09:35 frei

Aristoteles

Nachricht

Noch maogliche Zeichen: 255

Hier kann nun ein Zeitblock (z. B. 9:15 bis 9:25) ausgewahlt, eine optionale Nachricht eingegeben und
gespeichert werden:
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8.4

X
08:55 - 09:05 frei Anmelden
09:05 - 09:15 frei
09:15 -00 35 v
09:25 - 09:35 frei
Aristoteles
Nachricht
Ich bitte um eine kurze allgemeine Besprechung zum v

Anfang des Jahres. Vielen Dank.

Der Lehrer erhalt anschlieRend eine Mitteilung, dass der Schiiler (bzw. seine Eltern) sich angemeldet hat
und sieht zusatzlich die Anmeldungen im Bereich des eigenen Unterrichtes auf WebUntis. Der
Schillerbenutzer erhalt ebenfalls eine Bestatigung als interne Nachricht:

Anmeldung zur Sprechstunde bei Aristoteles am 18.01.2019, 09:15 - 09:25.

Zusatzlich sehen Benutzer ihnre Anmeldungen unter dem MenUpunkt <Sprechstunden> oberhalb der
Sprechstundenliste als erste Zeile aufscheinen.

Uber den Button "Abmelden" kann eine Anmeldung zu einer Sprechstunde riickgéngig gemacht werden.
Sollte eine Anderung der Uhrzeit gewlinscht sein, kann einfach ein anderer Zeitblock ausgewéhit und
gespeichert werden.

Dateiablage/Drive

In WebUntis haben Benutzer die Moglichkeit eigene Dateien abzulegen, diese in der taglichen Arbeit mit
WebUntis einzubinden und mit anderen Benutzern zu teilen. Im Vergleich zu anderen Filehosting-
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Services bietet WebUntis Drive die Mdglichkeit Dateien zu verwalten, ohne die tagliche Arbeit in
WebUntis unterbrechen zu mussen.

Zugriff
Den Zugriff zur Dateiablage zur Verwaltung der Dateien in WebUntis Drive finden Benutzer rechts oben
neben <Meine Nachrichten>:

Dateiablage =< Meine Nachrichten (1) Kontakidaten 42k admin (Profil) @ Abmelden Web

Uber diesen Button gelangt man zu dieser Ansicht:

(&) Suchen

Name GroBe Dateityp Hochgeladen
Shared Folder - M 1KB Ordner
Mat - 3a 151 KB Ordner
IST 96 MB Ordner
D-1a 105 KB Ordner
WUParty.txt 0KB TXT 02.03.2018 09:45
WebUntis_JSON_RPC_API.pdf 151 KB PDF 29.05.2017 12:12
WebUntis.pdf 7MB PDF 03.05.2018 17:00
WebUntis.pdf 7MB PDF 03.05.2018 17:01

Untersttitzungstext.txt 1KB TXT 15.05.2017 15:15

111.66 MB von 1.48 GB in Verwendung

In der oberen Abbildung sind als Beispiel vier Ordner aber auch Dateien zu sehen. Hier sind Benutzer
flexibel und kénnen je nach Wunsch Ordner anlegen (z. B. flr den gesamten Unterricht) oder beliebige
Dateien in verschiedenen Formaten (pdf, doc, xIs, csv, txt, usw.) hinzufiigen.

Hochladen von Dateien

Die einfachste Methode, um Dateien hochzuladen ist per Drag & Drop. Einfach eine Datei vom lokalen
Computer anklicken und auf diese Flache kopieren. Durch Loslassen wird die Datei nun im Drive/
Dateiablage gespeichert und ist online verflgbar.

Name
.
D-1a ’\‘
IST }Q
T
Mat - 3a

Eine Alternative zum Drag & Drop bietet ein Klick auf den Button rechts oben und anschlieRend in den
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unteren Bereich. Hier wird ein eigenes Fenster zum Auswahlen der gewlinschten Datei gedffnet.

Anlegen von neuen Ordnern
In WebUntis Drive finden Benutzer rechts oben einen eigenen Button fiir das Anlegen von neuen Ordnern:

Neu w

& Dateien hochladen
BB Ordner

0

Ordner erstellen X

Erhdhe die Ubersichtlichkeit des Dateisystems in dem du verschiedene
Ordner fur die Dateien anlegst. Bitte benenne den neuen Ordner und
klicke auf "Ordner erstellen” um ihn anzulegen.

Name  Mein neuer Ordnername x ‘

Ordner anlegen Schlielen
Weitere Aktionen pro Datei/Ordner

Ein Klick auf das Symbol mit den drei Punkten oder ein Rechtsklick 6ffnet folgendes Kontextmeni:

fur Dateien:
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€ Speichem
@ Offnen

< Verschieben
#’ Umbenennen
© Details

B Loschen

far Ordner:

< Verschieben

/" Umbenennen

© Details
B Lloschen

Speichern: das Speichern bzw. Herunterladen der Datei auf dem Computer

Offnen: zum Offnen bzw. Lesen der jeweiligen Datei

Verschieben: zum Verschieben einer Datei in einen anderen Drive-Ordner
Umbenennen: Umbenennung der Datei

Details: Name der Datei, GroRRe, Dateityp, Datum des Hochladens, Status, Ordnername
Léschen: Loschen der Datei von WebUntis Drive

Details & Teilen von Dateien/Ordnern

Ein Klick auf das Symbol mit den drei Punkten bzw. ein Rechtsklick pro Datei oder Ordner, gibt dem
Benutzer die Mdglichkeit tGber "i - Details" einen Link zu einer Datei oder Ordner zu generieren. Dieser
Link kann wiederum mit anderen Personen geteilt werden.
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Datei-Info X

Bio-Ausarbeifung

Information

dashboard.cloud.cloudRight.cloudRightl

In der oberen Ansicht sind Details wie z. B. Dateiformat, GroRe, Datum des Hochladens oder die Anzahl
der Downloads zu sehen. Ein Klick auf den Button "Link generieren" erzeugt eine URL, die zur Datei

fahrt:
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Datei-Info X

Bio-Ausarbeitung

Information

06.2018 10:37
ad D6.2018 10:37

dashboard.cloud.cloudRight.cloudRightl

@ https://stash.cat/s/Z5... H

Geteilt in

In Konversationen

Klicken Sie auf das Symbol mit den drei Punkten (rechts neben der URL), so 6ffnet sich folgendes

Kontextmenu:

Information
o PDF

Gi3e 49 KB
Status o
Hochgelade 11.06.2018 10:37
Letrte load 6.2018 10:37
Downieads I0] Kopieren @
dashboard.doud] T N ghtr

B Ldschen

e https://stash.cat/s/Z .
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8.4.1

Kopieren: Kopieren der URL fiir den weiteren Gebrauch.

Deaktivieren: Deaktivierung der Verfiigbarkeit des Links zur Datei bzw. zum Ordner. Nach der
Deaktivierung ist die Datei bzw. der Ordner nur Gber WebUntis direkt zu erreichen (also nach dem Login
und nicht anhand einer URL).

Léschen: Loscht die URL.

Weitere Hinweise
Der griine Balken symbolisiert den belegten Speicherplatz. In diesem Beispiel ca. 112 MB von
insgesamt verfigbaren 1.48 MB:

111.66 MB von 1.48 GB in Verwendung

Sortiermoglichkeiten
Sortiermoglichkeiten findet man in WebUntis Drive ganz oben in der ersten Zeile. Hier ist es mdglich
nach Grolie, Dateityp, Datum oder Namen zu sortieren:

GroBe Dateityp Hochgeladen
1 KB Ordner -
151 KB Ordner -
96 MB Ordner -

Einsatz der Dateiablage

Die Dateien, die in WebUntis Drive abgelegt wurden, kdnnen bei den internen WebUntis-Nachrichten
angehangt werden.

Beim Verfassen einer neuen Nachricht Gber <Meine Nachrichten> | <Interne Nachrichten> | <Neu> kann
man nun zusatzlich direkt auf Dateien aus dem WebUntis Drive zugreifen und diese verschicken:
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2 C B I U E =

Liebe Kollegen,

im Anhang die versprochene Anleitung.
MFG,

V.H.

Dateiablage

)

Anschlieend 6ffnet sich ein Popup-Fenster mit allen Ordnern und Dateien aus lhrer Dateiablage. Hier
kann eine Datei oder mehrere Dateien ausgewahlt werden:

Arbeitsunterlagen_01.pdf

Ein Klick auf "Dateien senden" reicht, um die ausgewahlten Dateien in der internen Nachricht
anzuhangen. In der internen Nachricht sieht man nun unterhalb des Buttons "Dateiablage” die
angehangten Dateien, die an die Empfanger geschickt werden sollen:

Dateiablage

Arbeitsunterlagen_01.pdf %, Bio-Ausarbeitung.pdf %

Der Empfanger kann nun die Datei direkt aus der Nachricht heraus herunterladen, ohne zu bemerken,
dass es sich um eine Datei aus WebUntis Drive handelt:



Einsatz der Dateiablage
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Empfanger

Arist, Cer

Nachricht

Liebe Kollegen,

im Anhang die versprochene Anleitung.
MFG,

V.H.

@ Arbeitsunterlagen_01.pdf @ Bio-Ausarbeitung.pdf

Mitteilung gesendet am 12.01.2019, 19:50
Ab )

aufdatum: 12.01.2020

8.4.2 Freigabe

Zu beachten ist auch die Freigabe im WebUntis-Profil des eigenen Benutzers unter dem Reiter
"Freigaben" und dem Feld "Zugang zur Dateiablage":
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8.5

Verwenden Sie diesen Schltssel zur Aktivierung der Dateiablage, der WebUntis Drive App oder dem WebUntis
Drive Desktop Client.

grgQ7xH6rUp87ttCMfTv+0IBdMwDEEmMA4TrN/7aWau95BLPQ7+7kM/RK]cikupbbD]otAUhgls6HjNb
[c493KVWI1AXGWF75)NBs5MQjymo0=:tmnk8iiHM42FfW4A4jxQlg==

Dieser Schlussel kann verwendet werden fur:

e Aktivierung der Dateiablage

e Aktivierung der App zur Dateiablage (nicht zu Verwechseln mit Untis Mobile)
e Aktivierung des Desktop Clients zur Dateiablage (Windows 10)

Hinweis: Profil
Das Benutzerprofil ist von allen Ansichten zu erreichen: rechts oben in WebUntis neben dem Button zum
Abmelden des Benutzers.

Meine Daten

Die Ansicht zu den eigenen Daten der Schiler sieht folgendermalien aus:




339

®
L)}
01.01. 03.01. Erkrankung Anruf von Eltern
e P e’
e’ ’ &’ ’
A Amelie Becker Amelie Becker
11.01.-Do 31.01. jeden Tag 00:00 - 00:00 Verletzung Sportk
13.01. & Ph 7= New Buch S. 4 - Beispiel 3 bis 7 (m]
1001, ZBenjamin  Ph New Tolle Mitarbeit und Unterstiitzung der Mitschaler.
1101, Ph WH Tolle Stundenwiederholung - 17.01. &rh & Phys SP Prufung 3/4

Tipp: "Meine Daten" nicht vorhanden
Um in WebUntis diese Daten zu sehen, bendtigt die Schule das Modul "elektronisches Klassenbuch".
Nur mit diesem Modul sind die Funktionalitaten gegeben.

8.5.1 Abwesenheiten

Im ersten Bereich sehen Schiiler ihre offenen Abwesenheiten, die noch nicht entschuldigt wurden:

01.01. 03.01. Erkrankung Anruf von Eltern

Ein Klick auf die erste Zeile "Offene Abwesenheiten (Schuljahr)" zeigt weitere Details an:
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2 @
€ 09.07.2018 = Schuljahr v - Alle - v
@
+ Von Bis Abwesenheitsgrund Status Text
O '3 01.01. 03.01. Erkrankung (2] Anruf von Eltern
1 Element

Entschuldigungsschreiben drucken «

Hier sehen Benutzer alle offenen Abwesenheiten mit Informationen wie Abwesenheitsgrund, Zeitbereich,
Text, usw.

Es ist ebenfalls moglich die Abwesenheiten ber die drei Buttons rechts oben herunterzuladen; in pdf-,
Xls- oder csv-Format.

An dieser Stelle ist es auch mdglich (je nach Rechteeinstellung durch die Schuladministration) neue
Abwesenheiten zu melden. Ein Klick auf den Button "Abwesenheit melden" geniigt, um nachfolgende
Ansicht zu 6ffnen in der eine Abwesenheit angelegt werden kann. Im folgenden Beispiel haben der
Schiler Benjamin und sein Erziehungsberechtigter die Abwesenheit gemeldet:

X
Zeitraum
8.1.2019 08:00 8.1.2019 15:10
Erkrankung X v
Anmerkung
Mein Sohn Benjamin hat seit gestern Nacht Fieber und kann heute nicht am Unterricht teilnehmen. v

Abbrechen

Der Schiuler Benjamin ist dann anschlieliend automatisch im Klassenbuch fiir die entsprechenden Tage
als abwesend markiert. Somit sehen alle Lehrkrafte an der Schule, dass Benjamin nicht anwesend ist.
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Die selbst angelegten Abwesenheiten kdnnen editiert und geléscht werden.

Tipp: Druck der Entschuldigungsschreiben
Die Detailansicht zu den Abwesenheiten bietet auch Vorlagen zu Entschuldigungsschreiben an, die
gedruckt werden konnen. Der Button heift "Entschuldigungsschreiben drucken".

Fehlzeiten
Unter dem Reiter "Fehlzeiten" finden Schiler inre einzelnen Fehlstunden:

b 2
€ 09.07.2018 > Schuljahr v - Alle - v v
Datum Zeit Fach Lehrer Fehltage Fehlstd FehImin. zahlt Abwesenheitsgrund Status Text
01.01. D Cer 0 1 45 Erkrankung [2] Anrufvon Eltern
01.01. E Cer 0 1 45 Erkrankung (2] Anrufvon Eltern
01.01. Mus Callas 0 1 45 Erkrankung () Anrufvon Eltern
01.01. SportK Rub 0 1 45 Erkrankung (2] Anrufvon Eltern

8.5.2 Befreiungen

Befreiungen beschreiben die erlaubte Absenz eines Schiilers von einem Unterricht.

11.01. - 31.01. jeden Tag 00:00 - 00:00 Verletzung SportK

Ein Klick auf die erste Zeile "Befreiungen (Ab dem aktuellen Tag)" 6ffnet die folgende Ansicht:

>

€ 09.07.2018 <  Schuljahr v
Von Bis Wochentag Befreiungsgrund Fach Von Bis Text
Fr., Do., ) Bis Ende Jan sport-
den T Verlet SportK  00:00 00:00
11012019 31.01.2019 R i befreit.
1 Element

Hier sehen Schiiler alle Befreiungen zu ihrer Person, wie z. B. eine Befreiung vom Sportunterricht bis
Ende Januar, aufgrund einer Verletzung.
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8.5.3 Klassenbucheintrage

Klassenbucheintrage beschreiben Eintrage der Lehrer zu Schilern oder Klassen. Die Eintrage konnen
informative Zwecke erfiillen, wie z. B. Notizen zum Verhalten auffalliger Schiler (positiv und negativ).

10.01. & Benjamin  Ph  New Tolle Mitarbeit und Unterstitzung der Mitschuler.

Ein Klick auf die erste Zeile "Klassenbucheintrage (Aktueller Monat)" fiihrt zur folgenden Ansicht:

2]

€ 01.01.2019 > Monat v
Person Datum Zeit Fach Text Benutzer Eintragskategorie
Benjamin Do, 10.01.2019 08:00 Ph Tolle Mitarbeit und Unterstitzung der Mitschiler.  New Verhalten

1 Element

Auf diesen Bereich haben Schilerbenutzer natirlich nur lesenden Zugriff und kénnen nur im Kalender
navigieren und den angezeigten Zeitbereich (Tag bis Schuljahr) andern.

8.5.4 Noten

Unter dem MenUpunkt <Meine Daten> sehen Schiler auch ihre Noten. In diesem Beispiel die Note aus
einer Stundenwiederholung und der Benotung "++".

11.01. Ph WH Tolle Stundenwiederholung ++

Ein Klick auf die erste Zeile fihrt zu den Details:
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Ph -~ Note Datum Prifungsart
New | 2a
Rel
Nobel | 2a 1(1) 02.06.2019 Gesamtnote 2018/2019
;EZrTKZagzb ++(1) 11.01.2019 Wiederholung
S—_— 2 Elemente
Arist | 2a/2b

Die Details beschreiben die Note, das Datum und die Prifungsart der jeweiligen Prifung.

Hier kdnnen Benutzer auch zu den Noten der anderen Unterrichte navigieren.

Prifungen

WebUntis bietet den Schiilern auch die Méglichkeit an, die Prifungen zu sehen:

17.01. & Ph B Phys SP Prufung 3/4

Ein Klick auf "Prifungen (Eine Woche in die Zukunft)" zeigt weitere Details zu den noch nicht
abgeschlossenen Priifungen an:

/)

& 01.01.2019 > Monat v Berichte ~

Facher Priufungsart Klasse Lehrer Raum  Datum | Text

Donnerstag, 17.01.2019 08:00 - 08:45
Ph SP 2a New Phys
Text |Unsere vorletzte Prifung :)

1 Element

Zusatzlich zu den weiteren Details, existieren folgende Moglichkeiten:

Note
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¢ Navigation im Datumsbereich
¢ Angezeigter Zeitraum anpassbar auf Tag, Woche, Monat, Schuljahr
e Berichte: Prifungsbericht, Prifungsibersicht, Prifungskalender

8.5.6 Hausaufgaben

Hausaufgaben, die von den Lehrkraften im elektronischen Klassenbuch eingetragen wurden, sind hier
unter <Meine Daten> zu sehen.

13.01. =/ = New Buch S. 4 - Beispiel 3 bis 7 O

Ein Klick auf die erste Zeile "Hausaufgaben (Eine Woche in die Zukunft)" 6ffnet folgende Ansicht:

L2

€ 01.01.2019 2  Monat v

Facher Lehrer Aufgabedatum “ Falligkeitsdatum

Sonntag, 13.01.2019
Ph New 10.01.2019

Hausaufgabe |Buch S. 4 - Beispiel 3 bis 7

1 Element

Zusatzlich zu den weiteren Details, existieren folgende Mdoglichkeiten:
¢ Navigation im Datumsbereich
¢ Angezeigter Zeitraum anpassbar auf Tag, Woche, Monat, Schuljahr

8.5.7 Klassendienste

Klassendienste werden vom Klassenlehrer/Klassenvorstand in WebUntis generiert. Dienste kdnnen z. B.
sein: Tafeldienst, Klassenordner, Klassensprecher, Klassensprecher Stellvertreter, usw.

Unter <Meine Daten> sehen Schiiler folgenden Inhalt:
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8.6

8.7

& &

)
\‘-‘-"-) 4 \t'-"-)

Amelie Becker Amelie Becker

Benjamin ist der eingeloggte Benutzer. Schulerin Amelie wird ebenfalls in diesem Feld dargestellt, um
die Zusatzinfo zu geben, dass sie zusammen mit Benjamin diese Tatigkeiten durchfihrt (ob als Ordnerin
oder Stellvertreterin des Klassensprechers).

Ein Klick auf die erste Zeile "Klassendienste (Aktuelle Woche)" zeigt weitere Details an:

(/]
& 07.01.2019 > Woche v

Dienst Schiler Klasse Von Bis Text
Klassensprecher Benjamin Bauer 2a Mo., 07.01.2019 So., 02.06.2019
Klassensprecher Stv. Amelie Becker 2a Mo., 07.01.2019 So., 02.06.2019
Klassenordner Benjamin Bauer 2a Mo., 07.01.2019 So., 13.01.2019
Klassenordner Amelie Becker 2a Mo., 07.01.2019 So., 13.01.2019

4 Elemente

Hier kann der Benutzer das Datum andern bzw. den angezeigten Bereich auf Woche, Monat oder
Schuljahr ausweiten, um mehr Daten zu bekommen.

Kurse

Sprechtag

Die Nutzung des Moduls "Sprechtag" fur die Online-Anmeldung zu einem Sprechtag an der Schule, ist
nicht nur mit Elternbenutzern mdglich, sondern auch mit Schilerbenutzern. Die Idee ist, dass Schuler
dies gemeinsam mit ihren Erziehungsberechtigten durchfihren.
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Fir Schiler gibt es genauso wie flr Eltern zwei unterschiedliche Phasen:

1. Die manuelle Schiiler-Anmeldephase und die optimierte Schiler-Anmeldephase .
2. Der eigentliche Sprechtag

8.7.1 Die Schiiler-Anmeldephase manuell

Der WebUntis-Administrator legt flr jeden Sprechtag einen Anmeldezeitraum fest. Ist der Beginn des
Anmeldezeitraums erreicht, so erscheint direkt nach dem Login ein entsprechender Hinweis fur Eltern
der zum Sprechtag fuhrt.

1. Sprechtag Herbst 2018

Durch einen Klick auf den entsprechenden Link gelangen Sie zum Planungsfenster.

a
Arist Ander  Callas  Cer Curie  Termine
KnHEE 15:00 15:00 Aristoteles (SportM, ---)
@ @ Bauer Benjamin 15:05 15:05 Aristoteles (SportM, ---)
Lehrer 15:10
® Arist SportM A O 15:15 15:15 Andersen Hans Christian (Mat, Wk, )
® Ander Mat, Wk 15:20 15:20 Andersen Hans Christian (Mat, Wk, ---)
e Callas Ch, Mus _—
[« D,E B
L © 15:30 15:30 Callas Maria (Ch, Mus, ---)
@ @ Curie Tw
15:35 15:35 Callas Maria (Ch, Mus, ---)
@ ® Gauss Mat
15:40
0 Hub
15:45 15:45 Cervantes Miguel (Bio, D, E, ---)
@ ® Hugo Gw, His, E
- 15:50 )  15:50 Cervantes Miguel (Bio, D, E, ---) -
[ml cus

Im Bereich des Planungsfensters sehen Sie eine Liste der Lehrer. Diese Liste enthalt alle relevanten
Fachlehrer (jene die das Kind unterrichten), aber auch alle weiteren Lehrer. Neben jeder Lehrkraft steht
die Liste der Facher, die sie unterrichtet.

Orange unterlegte Lehrkrafte haben um ein Gesprach gebeten.

Der Bereich
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Kinder
@ ® Bauer Benjamin
Lehrer
(i
Ich bitte um ein kurzes Gesprach zur %}
Note.
® Cer D, E, Bio

Der Bereich "Termine" zeigt Ihnen die Liste der derzeit gebuchten Termine. Diese Liste ist auch
zuklappbar.

8.7.2 Die Schiiler-Anmeldephase - optimiert

Der WebUntis-Administrator legt fur jeden Sprechtag einen Anmeldezeitraum fest. Ist der Beginn des
Anmeldezeitraums erreicht, so erscheint direkt nach dem Login ein entsprechender Hinweis fiir Eltern
der zum Sprechtag fuhrt.

1. Optimierungs-Sprechtag

Durch einen Klick auf den entsprechenden Link gelangt der Benutzer zum Planungsfenster.

Lehrer Facher Anmerkung Bauer Benjamin

Ander Mat, Wk [i] A
Avrist SportM [i]

Curie ™w (1]

Callas Ch, Mus

Cer D, E, Bio

Gauss Mat

Hub

Hugo Gw, His, E

- New Gz, Ph
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8.7.3

Im ersten Schritt, auf der linken Seite, tragen Schiiler Ihre verfiigbare Zeit ein - von wann bis wann sind
Sie am Sprechtag vor Ort an der Schule? Hier kdnnen Sie rein klicken und bei gedriickter Maustaste den
Mauszeiger runterziehen, um schneller wahlen zu kénnen.

Im zweiten Schritt, auf der rechten Seite, sind Lehrer aufgelistet, die der Benutzer fir seine
Gesprachswiinsche auswahlen kann. Beachten Sie folgendes: die roten Rufzeichen markieren die Lehrer
die den Schiler bzw. seine Erziehungsberechtigten "verpflichtend" sprechen mochte. Die orange
markierten Lehrer wiinschen sich ein Gesprach mit den Erziehungsberechtigten. Sobald der Benutzer
mit dem Mauszeiger Uber das jeweilige 'i'-Symbol fahrt, werden weitere Informationen angezeigt:

Lehrer Anmerkung Bauer Benjamin
Ander A
Bitte dringend kommen!
Arist
Curie TW (]
Nachbesserungsphase

Wenn die Administration nach der automatischen Zuteilung der Termine eine Nachbesserung aktiviert
hat, sehen Schilerbenutzer auf ihrer Startseite folgendes:

Sprechtag 2019/1 angemeldet

Somit wissen die Benutzer bis zu welcher Zeit sie ihre, von WebUntis automatisch zugeteilten, Termine
nachbessern konnen. Die Ansicht, die Schiler anschliefiend sehen, ist dieselbe wie die der manuellen
Terminauswahl.

Der Sprechtag

Ist die Anmeldephase (und die Nachbesserungszeit im Falle des Optimierungs-Workflows) vorbei kdnnen
die Benutzer keine weiteren Termine mehr eintragen. Sie kdnnen die Liste der bereits vereinbarten
Termine online abrufen oder als PDF herunterladen und lokal speichern. Diesen Bericht kdnnen Sie
anschlieend zum Sprechtag mitnehmen. Eine bequemere Mdglichkeit bietet die Untis Mobile App fur
Smartphones und Tablets, die lhre Termine zum Sprechtag mobil auflisten kann.
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A Die Anmeldung ist vorbei.

Gesprache in pdf-
Format zum
lokalen Speichern.

Termin Lehrer Facher Schaler Raum
15:00 Andersen Hans Christian Bauer Emil{1a), Bauer Sara(3a)
15:05 Andersen Hans Christian Bauer Emil{1a), Bauer Sara(3a)
13015 Arnautovic Bauer Emil{1a)
15:20 Arnautovic Bauer Emil{1a)
15:30 Callas Maria Bauer Emil{1a), Bauer Sara(3a)
15:40 Cervantes Miguel Bauer Emil{1a), Bauer Sara(3a)
Oder auf der Startseite:

1. Sprechtag Herbst 2018 an

[T=]

Untis Benutzer

Die Daten aus Untis stellen die Grundlage fir WebUntis dar. Daher ist auch der Untis Benutzer
(Stundenplaner, Vertretungsplaner) maf3geblich am erfolgreichen Einsatz von WebUntis beteiligt.
Prinzipiell ist es wichtig, dass die Unterrichte in Untis genau so abgebildet sind, wie sie auch stattfinden.

Weiters finden Sie im Anschluss noch einige Hinweise, um einen reibungslosen Ablauf zu gewahrleisten.

Datenuibertragung

Zur Datenlbertragung nach WebUntis 6ffnen Sie in Untis den Mentpunkt 'Datei | Import/Export | Untis |
WebUntis' oder klicken Sie auf das Symbol in der Schnellstartleiste links oben.
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—
EEHM@@W

Start Dateneingabe

Planung

Nun erscheint ein Dialog in dem Sie Uber die Schaltflache <Einstellungen> die Verbindungsparameter
eingeben kénnen. Diese erhalten Sie nach Bestellung von WebUntis.

Export nach WebUntis
v Anfangsdatum des Exports manuell fest legen

Schulbeginn ~ | [09.07.2018

Stammdaten werden Ubertragen ab 9.7.2018 Exportieren
Unterricht wird Ubertragen ab 9.7.2018 Exportieren
Webserver urania.webuntis.com
Vertretungen werden Ubertragen ab 9.7.2018 Exportieren
Port 443
Import aus WebUntis
Schulname meinwebuntis

Buchungen Kurs

Studenten Absenzen

Benutzername untis

Passwort

Einstellungen Dry run 2016 WebUntis version

Im Feld 'Webserver' tragen Sie bitte den Hostnamen (z.B. urania.webuntis.com) des Servers ein, auf dem
Ihre WebUntis-Instanz lauft. Geben Sie im Feld "Webserver' kein Protokoll (wie z.B. http://), keinen Port
und keine Seitenbezeichnung ein. Der Port ist normalerweise 80 (auf3er Sie haben Ihr System anders
eingerichtet).

Achtung: https
Wenn Sie die Option https verwenden wollen, andern Sie den Port auf 443.

Schulname ist das Namenskurzel Ihrer Schule in WebUntis, Benutzername und Passwort sind die Daten
eines WebUntis-Benutzers mit entsprechender Berechtigung. Standardmafig ist der Benutzer Untis in
WebUntis eingerichtet. Dieser Benutzer ist der Benutzergruppe Untis zugeordnet, die nur das Recht
'Zugriff Gber Untis besitzt'.

Stammdaten

Uber die Schaltflache <Stammdaten> werden Schulbezeichnung, Schuljahr, Zeitraster, Ferien, Facher,
Klassen, Lehrer, Raume, Studenten (mit Modul Studenten-Stundenplan oder Kursplanung) und
Abteilungen an WebUntis Gbergeben. Diese Datenlibertragung ist unabhangig von einem eingestellten
Zeitbereich.

Die Option 'Teilklassen zusammenfassen' wirkt sich nur aus, wenn Sie in Untis mit Klassengruppen
arbeiten, wenn also der Unterricht einer realen Klasse auf mehrere logische Klassen aufgeteilt wird. Bei
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aktivierter Option werden solche Teilklassen zu einer Klasse flur WebUntis zusammengefasst. Die
Zusammenfassung richtet sich dabei nach dem Eintrag im Feld Hauptklasse.

Solange keine Stammdaten geandert werden, reicht es die Stammdaten einmal pro Beginn des
Schuljahres zu Ubertragen. Dieser Export kann aber gefahrlos wiederholt werden. Bitte beachten Sie,
dass in WebUntis nur Stammdatenelemente geandert oder neu angelegt, aber nicht geléscht werden.

Hinweis: Anderung der Stammdaten mitten im Schuljahr
Sollten Sie mitten im Schuljahr (nachdem Stammdaten bereits nach WebUntis Gbertragen wurden)
Stammdaten andern, so andern Sie diese auch parallel dazu in WebUntis.

Unterricht

Uber die Schaltflache <Unterricht> werden Unterricht und Stundenplan (also zeitlich verplanter Unterricht)
und, falls vorhanden, Vertretungsdaten nach WebUntis (ibertragen. Die Ubertragung beginnt mit dem
Datum, das links neben der Schaltflache angezeigt wird.

Die allererste Ubertragung von Unterricht sollten Sie mit Schulbeginn ausfiinren. Wenn das Schuljahr
schon begonnen hat, klicken Sie die Option 'Startdatum' an und wahlen Sie 'Schulbeginn'. Mit dem
Startdatum kénnen Sie jederzeit das Standard-Startdatum fir Unterrichts- und Vertretungs-
Ubertragungen tiberschreiben.

Sie mussen den Unterricht nur dann Ubertragen, wenn der Unterricht und/oder der Stundenplan in Untis
geandert wurde.

Beim Unterrichtstransfer findet in WebUntis eine echte Synchronisation statt. Es wird also nicht nur
Unterricht neu angelegt, sondern - wenn notwendig - auch geldscht. Der Unterrichtstransfer sollte daher
immer mit dem spatestmoglichen Transferdatum (in der Regel das Datum, ab dem der neue Stundenplan
gilt) ausgefuhrt werden, damit moglichst wenige Daten in WebUntis davon betroffen sind.

Vertretungen
SchlieRlich kénnen Sie noch Uber die Schaltflaiche <Vertretungen> die Vertretungen ubertragen. Der
Vertretungstransfer muss in den meisten Fallen taglich mindestens einmal aufgerufen werden.

Der Datentransfer nach WebUntis lauft direkt tiber das http-Protokoll von Untis nach WebUntis. Der
eigentliche Datenimport findet dabei asynchron statt, d.h. sobald alle Daten am Server empfangen
wurden, wird die Verbindung zwischen Untis und WebUntis getrennt und WebUntis schreibt erst dann
die Daten in die Datenbank.

Untis kann daher nur Ubertragungsfehler, aber keine Importfehler melden. Eventuelle Importfehler werden
an die in WebUntis unter <Administration> | <Einstellungen> eingetragene 'E-Mail-Adresse
Stundenplaner' gesendet.

Wichtig: Kurznamen

Beachten Sie, dass die Stammdatenelemente (wie Rdume, Lehrer, Klassen) tber den Kurznamen mit
WebUntis abgeglichen werden. Wenn Sie Kurznamen andern mussen, missen Sie den Kurznamen
sowohl in Untis als auch in WebUntis andern. Nur so kénnen die Elemente weiter abgeglichen werden.
Andernfalls wiirden die Elemente mit dem alten Kurznamen in WebUntis erhalten bleiben und zusatzlich
wilrden neue Elemente mit dem neuen Namen angelegt werden.Beachten Sie, dass die
Stammdatenelemente (wie Rdume, Lehrer, Klassen) Uber den Kurznamen mit WebUntis abgeglichen
werden. Wenn Sie Kurznamen andern missen, missen Sie den Kurznamen sowohl in Untis als auch in
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9.2

9.3

9.3.1

WebUntis andern. Nur so konnen die Elemente weiter abgeglichen werden. Andernfalls wirden d
Elemente mit dem alten Kurznamen in WebUntis erhalten bleiben und zuséatzlich wirden neue Elemente
mit dem neuen Namen angelegt werden.Wir empfehlen daher dringend, dass Sie die Kurznamen
anpassen bevor Sie WebUntis in Betrieb nehmen.

ie

Hinweis: Zeitpunkt der Datenaktualisierung
Beim Stundenplan in WebUntis wird der Zeitpunkt der letzten Datenaktualisierung durch Untis links unter|
dem Stundenplan angezeigt.

Stundenplananderung

Wenn der Stundenplan geandert wird, legen Sie in Untis eine neue Periode an. Daher ist der
Unterrichtsexport nach WebUntis auch an einen Periodenbeginn gebunden.

Achtung: Andern der Vergangenheit

Wir raten dringendst davon ab Unterrichte zu exportieren die zumindest teilweise in der Vergangenheit
liegen. Sollte sich die Position im Stundenplan eines Unterrichts geéndert haben, dann kénnen schon
erfasste Lehrstoffeintrage nicht mehr zugeordnet werden und missen erneut eingegeben werden.

Prufungsverwaltung Untis WebUntis

Im folgenden Abschnitt lesen Sie wie Sie die Prifungsverwaltung in WebUntis im Zusammenspiel mit
Untis korrekt abbilden.

Fur aus WebUntis kommende Prifungen werden in Untis Klausuren angelegt, die man weiter editieren
und anpassen kann. Umgekehrt sieht es ahnlich aus: die aus Untis kommenden Klausuren werden in
WebUntis zu Prufungen.

Die Verwaltung der Klausuren in Untis findet nun in der Vertretungsplanung statt. In den folgenden
Kapiteln werden verschiedene Szenarien der Prifungsverwaltung behandelt.

Hinweis: Begriffe "Priifung” und "Klausur"
Zur besseren Verstandlichkeit der Dokumentation bezieht sich der Terminus ,Klausur® auf Untis und

LPrifung” auf WebUntis.

Szenarien

Szenario 1: )
Anlegen einer Priufung in WebUntis ohne Anderung des regularen Unterrichts
(Beispiel: einstiindiger Unterricht wird zu einer einstiindigen Prifung)

1. Schritt: Anlegen der Priifung in WebUntis
Klicken Sie im Stundenplan auf die Unterrichtsstunde, um die Details zur Stunde zu 6ffnen. Wahlen Sie
anschliel®end den Button mit dem Fragezeichen zum Anlegen einer neuen Priifung aus:
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Sa 16.01.2016, 08:00 - 08:50

Klasse: 1A

Klassenbuch Lehrstoff Benutzer Buch.-Nr.

U-Nr Art Akfivititsart Fach Klasse Schiilergruppe Lehrer Raum Bemerkung Von Bis
2400 @ Untemicht D 1A D_1A Fer Foss R1A Berggorilas 08:00 08:50 @3 02 =4

Schiielen

Wahlen Sie eine Prifungsart:

Prifung zur Unterrichtsstunde 16.01.2016 08:00 - 08:50

Pn'.ifung_sart
Klassenarbeit v

Datum
16.01.2016 v

Beginnzeit Endzeit
08:00 ~ | 108:50 v

Fach

o]

Klassen

14

| Weiter | Abbrechen

Weisen Sie im nachsten Schritt die Schuler zu, die gepriift werden sollen:
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Klassenarbeit 16.01.2016 08:00 - 08:50 D, 1A

[=]r BEE

[r] | =l =B

A |

— Familienname Vorname Geschlecht Klasse
v Brummbar Lisa 14 1A
L4 Hatschi Sabine @ 1A
v Schlafmitz ~ Peter o 1A
v Seppl Josef oA 1A

Zuriick | | Weiter | Abbrechen |

Vergeben Sie der Priifung optional eine Bezeichnung und einen Text.

Falls Sie die entsprechenden Benutzergruppen-Einstellungen gesetzt haben (mdglich iber
<Administration> | <Benutzergruppen> | <Bearbeiten - Stiftsymbol>) kdnnen Sie nun die Aufsichtslehrer
und Raume andern:

Klassenarbeit 16.01.2016 08:00 - 08:50 D, 1A
Fer, Foss

Bezeichnung
D-Klausur

Text
Letzte Klausur des Semesters

Zugewiesene Lehrer
P 08:00 Fer X Foss X

Raume

EDV1 -
EDV2

FEST

R12

R1A v

Zuriick | | Speichern Abbrechen

Nach dem Speichern wird die Priifung im Stundenplan folgendermafien dargestellt:
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Regular Prifung

1A Fer, Foss
D R1A

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

Ubernehmen von WebUntis
Buchungen ~ Kus | Studentenzahien
' Studenten

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

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

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

3. Schritt: Betrachtung der Priifungen im Vertretungsfenster
Offnen Sie in der Vertretungsplanung die Vertretungen, um die importierten Priifungen zu sehen:
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| Klausur fir beide Aufsichtslehrer l -

SN\
Vir--  Art Stunc Zeit _|Fach _ Klasse(n) Schulermpe Vertreter R_aum \Fach} (Klasse(n)) (L_ehrer} (Raum) LLe ) nach Entfall
0 Klausur 1 800 D 1A Fer R1A ]
0 Klausur 800 D 1A Foss R1A ]
~

1
1 Entfall 1 800 — 1A A — — D 1A *Foss R1A Entfall fur Lehrer ~
Entfall 1 800 — 1A L —_ — D 1A *Fer R1A Entfall fir Lehrer

Entfall der reqularen
Unterrichtsstunde fir beide
Aufsichtslehrer

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

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

Hinweis: anderer Aufsichtslehrer

Falls Sie einen anderen Lehrer fiir die Priifung einplanen méchten, kénnen Sie diese Anderung direkt im
Vertretungsfenster durchfiihren und anschliefend die Vertretungen nach WebUntis exportieren. Selbigeg
gilt fir die Anderung des Raumes.

Szenario 2: )
Anlegen einer Priufung in WebUntis mit Anderung des regularen Unterrichts
(Beispiel: einstiindiger Unterricht wird zu zweistundiger Priifung)

1. Schritt: Anlegen der Priifung in WebUntis
Schritte zum Anlegen der Prifung: s. Szenario 1 und Schritt 1 "Anlegen der Prifung in WebUntis"

Regular Prifung
1A Fer, Foss 1A Fer, Foss
D R1A D R1A
1A Arc 1A Fer, Foss 1A Arc
M R1A D M R1A
1A Arnim 1A Arnim
BIO BIS BIO BIS
1A MLa 1A MLa
GWK R1A GWK R1A

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

Ubernehmen von WebUntis
Buchungen Kurs Studentenzahlen
Studenten

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

ID |Art Datum Std. | Std. |Lehrer Fach Klasse(n) Text A
E? Prifung 13.01.2016 1 2 FerFoss D 1A Zweistindig
< >
> ) Buchungen Prifungen
Ubemehmen Ignorieren markieren markieren 5

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

3. Schritt: Betrachtung der Priifungen im Vertretungsfenster
Offnen Sie in der Vertretungsplanung die Vertretungen, um die importierten Priifungen zu sehen:

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

~—
|Vtrﬁ= Art Stunc Zeit |Fach  Klasse(n) Tgruppe  Vertreter Raum (Fach) |(Klasse(n)) (Lehrer) '(Raum) (Le.) nach Entfall |
Klausur 1 800 D 1A Foss Entfall fiir den Lehrer der |
1 800 D 1A Fer 2.Stunde des reqularen O
2 8% D 1A Fer Unterrichts O
2 D 1A O
2 = M Entrall fur Lehrer ] 1
Entfall 1 : ) D Entfall fur Lehrer [}
9 Entfall 1 B00 — 1A D 1A -- D 1A Fer R1A Entfall fiir Lehrer
11 Verretung 2 8:35 9A M R12 M 9A Fer R12 Entfall fur Lehrer [l
13 Vertretung 2 8:35 8C '?'?‘?‘\RHC D 8C Foss R8C Entfall fir Lehrer [l
ntfall der 1
= et
. beide Aufsichtslehrer

beiden Aufsichtslehrerim
reguldren Unterricht

Klausur : fir beide Aufsichtslehrer wird in der 1. und 2. Stunde eine Klausur angelegt
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Entfall :
- fir den Lehrer der 2. Stunde des regularen Unterrichts wird automatisch ein Entfall eingetragen
- fur beide Aufsichtslehrer entfallt die 1. Stunde des regularen Unterrichts

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

Szenario 3:
Anlegen einer Priifung in WebUntis in einem Blockunterricht (Beispiel:
zweistundiger Unterricht wird zu einer zweistiindigen Priifung)

1. Schritt: Anlegen der Priifung in WebUntis
Schritte zum Anlegen der Priifung: s. Szenario 1 und Schritt 1 "Anlegen der Prifung in WebUntis"

Reguldr Priifung

1B Cala
D R1B

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

meiatmwn_‘ﬁfaw_nl'ﬁ -
Buchungen ~ Kus | Studentenzahlen
Studenten

Anschlieend erhalten Sie alle noch nicht importierten Prifungen/Buchungen aus WebUntis:
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Fehler | ID | Art Datum Std. |Std. Lehrer |Fach Klasse(n) | Raum | Text (Raum) | importiert
E4 Prifung 13.01.2016 3 4Cls D 1B R1B v
< >
. . Buchungen Prafungen )
Ubemehmen lgnorieren markieren markieren Schiielen

~

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

libernehmen Sie als nachsten Schritt die Prifungen, indem Sie auf <Ubernehmen> klicken.

3. Schritt: Betrachtung der Priifungen im Vertretungsfenster
Offnen Sie in der Vertretungsplanung die Vertretungen, um die importierten Priifungen zu sehen:

Klausur fir beide Stunden des
Aufsichtslehrers

Entfall der beiden Stunden des
regularen Unterrichts fiir den
Aufsichtslehrer

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

Entfall : fir den Aufsichtslehrer entfallen beide Stunden des reguldren Unterrichts

Szenario 4:

Anlegen einer Klausur in Untis Kursplanung (nur mit Modul ,,Kursplanung*
moglich)

1. Schritt: Anlegen der Klausur in Untis

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

I Y
Vir- Ar Stunc Zeit  Fach | Klasse(n) Vertreter Rau (Fach) (Klasse(n)) (Lehrer) (Raum) (Le.) nach Entfall
0 Klausur 3 10:00 1 ala 1 L
0 Klausur 4 10:55 D 1B Cala R1B
1 Entfall 3 10:00 — 1B — D 1B Cala R1B Entfall fur Let
3 Entfall 4 1055 — 1B * D 1B Cala  RIB Entfall fur Lel [
£ >
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m Start Dateneingabe Planung

Studenten Kurs-Studenten-Ubersicht Studenten-Kurs-Wahi

Stundenpldne Module

(D Kurs-Studenten-Wahi ~
'é Kurs-Studenten-Matrix ~
@ Kurszuordnungen aufheben

Kurs-Band-Matrix Totaloptimierung

[ Klausuren ~

= Schuljahreswechsel -
€2k Einstellungen

48

Klasse/Stufe
selektieren~

e

@ Klausuren
Ale- < | -l - %% @ @6
In?.na.znw e "na.n?.zms _,-‘ i =TS
Tag Von Bis [Name |Text Kurse |Studt |Lehrer Raume |Kla 1= i 1.~ Stunde bis "5
Name: Neue Klausur
Text

Kurse/Studenten r L

ehrer/Riume l

Kurse

Bander

Auswahl... Auswahl .

Statistilc Studenten

Auswahl...

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

Module

s

Stundenplane Kursplanung

ER -

Dateneingabe

P

Planung

Kurs-Studenten-Wahl =

'Tp Kurs-Studenten-Matrix ~

) Klausuren =

43

e Schuljahreswechsel ~

Studenten Kurs-Studenten-Ubersicht Studenten-Kurs-Wahi Kurs-Band-Matrix Totaloptimierung Klasse/Stufe
- - - @ Kurszuordnungen aufheben - - @ Einstellungen selektieren =
e Klausuren
-Alle- T | -Alle- - BRGSO
07092015 G- [0307.2016 @~ | mm
Tag Von |Bis | Name Text Kurse | Studt | Lehrer Raume | Klas| Vertretungsplanung 1 Stunde bis Abbrechen
1301 1 1 D-Klausur Letzte Klausur  Di24 7 Fer.Foss R1A 1A
L1 D-#ausur Name Neue Klausur
Letzte Klausur Text
q Kurse/Studenten | Lehrer/Raume |
Kurse: Bander Statistilc Studerten
Auswahl Auswahl.. Auswahl
Unterr |Fa. |Le. Name Wa. |Kurs
24D Foss Balblair 14 D
Chef 14 D
Seppl 14 |D
Brummbar 1A D
Hatschi 14 D
Pimpel 14 D
Schlafmiz | 1A | D

Hinweis:Unterrichte konnen im Unterrichtsfenster liber fo
werden:

Igenden Button als Kurs iibernommen
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&

@ Unterricht als Kurs ubernehmen

Selektierte Unterrichte fur die
Schulerwahl als Kurs ubernehmen

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

@Klausuren
-Alle- ~ -Alle- = | [T af:.a @': L..-{ﬂ @
07.092015 (@~ |03.07.2016| @~

—

Tag |Von |Bis |Name Text Kurse | Studt | Lehrer Raume | KlaslVertretungsplanung

1301 1 1 D-Klausur Letzte Klausur D/24 7 Fer,Foss R1A 1A

Wechseln Sie nach dem Anlegen der Klausur in die Vertretungsplanung:
= oumruungcm’uhm
R AFERERVITHEDA B-2 &

=le "

1 ntfall

Vestreter Von-Bis
Al - - | [3oi206 | R~
] Offene Veretungen
Lehrer
Vir-N Art Datu- | Stunt Tag Zeit |Fach | Klasse(n)  Schilergruppe |Vertreter Raum (Fach) | (Klasse(n)) |{Lehrer) (Raum) (Le.) nach Entfall Vertretungs-Text|
) _ Letzte Klausur
] Klausur 131 1 Mi 800 D 1A Fer R1A O des Semesters
. § Letzte Klausur
] Klausur 131 1 Mi 800 D 1A Foss R1A O des Semesters

ntfall fur Lehrer

3 Entfal 131 1 Mi 800 — 1A 0 1A -_ D 1A “Fer RI1A Entfall fur Lehrer

|

Klausur : Fir beide Lehrer wird eine Klausur in der 1. Stunde angelegt
“Entfall : Fiir beide Lehrer entfallt die 1. Stunde des regularen Unterrichts
* 2. Schritt: Export der Klausuren nach WebUntis

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

" [ ] Startdatum
07.09.2015 Schulbeginn -
Ubertragen nach Web Untis
792015 12.1.2016 12.1.2016
Stammdaten Untemicht Vertretung
Ausfallstatistik

Die Anzeige der Prifung im WebUntis-Stundenplan sieht folgendermalen aus:
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Mi. 13.01.2016

1A Fer, Foss
D R1A

Klicken Sie auf die Prifungsstunde im Stundenplan und wahlen Sie anschlieRend in den Details zur
Stunde das Symbol mit dem Fragezeichen aus (Sie kdnnen auch tber die Klassenbuch-Hauptseite zur
Prifung gelangen):

= Mi13.01.2016, 08:00 - 08:50 x
Klasse: 1A
U-Nr Art Aktivititsart Fach Klasse Schiilergruppe Lehrer Raum Bemerkung Von Bis Kl; buch L Buch.-Nr.
2400 @ @ vuntemict D 1A _D_1A Fer,Foss R1A Berggorilas 08:00 0850 @ 7] E
| Prifung bearbeiten: D-Klausur i

Hier kénnen Sie nun die Benotung durchfihren:
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9.3.2

13.01.2016 08.00 - 08:50 D, 1A
Fer. Foss

Zugewiesens Lehrer

08:00 - 08:50 Fer
Foss

Raume
R1&

MName

D-Klausur

Text
Letzte Klausur des Semesters

Verantwortlicher
Untis

Riuckgabe am Riickgabe durch

Hotenschema

Notenschema_UntisKlausur

MNoten eintragen Motenstatistik »

Durchschnittsnote: 0

Aufgegeban am 12.01.2016 15:14:51 von Unts

_ Geandert am 12.01.2016 15:18:50 von admin

Hinweis: Standard-Priifungsart
Fur Klausuren, die aus Untis kommen, sollten Sie eine Standard-Prifungsart anlegen. In WebUntis
finden Sie diese Option unter <Administration> | <Integration> | <Untis> | <Standard-Prifungsart fur
Klausuren>.

Hinweis: Notenschemen

Falls Sie in der Prifung keine Moglichkeit der Benotung haben, vergewissern Sie sich ob Sie
Notenschemen angelegt haben. Notenschemen kénnen Sie unter <Stammdaten> | <Notenschemen>
anlegen und diese unter <Stammdaten> | <Prifungsarten> den einzelnen Priifungsarten zuweisen.

Hinweis: Anderung der Klausur im anderen Programm
Die Anderung einer Klausur aus Untis ist in WebUntis nicht méglich. Eine Anderung wird in diesem Fall

in Untis durchgeflihrt.

Weitere Hinweise

Prufungen uibernehmen oder ignorieren
Um die Konsistenz zwischen WebUntis und Untis aufrechtzuhalten, wird empfohlen die importierten
Prifungen in Untis zu ibernehmen.
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ID | Art Datum Std. |Std. |Lehrer Fach | Klasse(n) |[Raum Text (Raum)  importiert »
E5 Profung 09.01.2016 4 4 Kep GSPE 5C R5C v
E6 Prufung 08.01.2016 12 12 Gawss LUK BABBSHC W20 v

<
. . Buchungen Prufungen .
Ubemehmen Ignorieren markieren markieren Schliefen y

Loschen von Priifungen in WebUntis

Es wird keine Information Uber in WebUntis geldschte Prifungen nach Untis gesendet. Sollten in
WebUntis Prifungen geldscht werden ist dies mit dem UntisVertretungsplaner zu kommunizieren, damit
diese Anderung in Untis nachgezogen werden kann.

Die Klausur kann durch den Untis-Vertretungsplaner im Vertretungsfenster geléscht werden. Dadurch
werden alle Auswirkungen in Untis riickgéngig gemacht.

Es ist wichtig die Einstellung <Prifungsiibernahme nach Untis bis [Tage] in die Zukunft> in WebUntis
unter <Unterricht> | <Einstellungen> auf den Planungszeitraum zu setzen.

Angenommen der Untis-Vertretungsplaner hat einen Planungshorizont von 7 Tagen, wirde hier der
Eintrag 7 lauten.

Loschen von Priifungen in Untis

Eine in Untis angelegte Klausur, die bereits nach WebUntis exportiert wurde kann entweder Uber das
Vertretungs- oder Klausurfenster geléscht werden. Nach der Loschung in Untis ist es notwendig die
Vertretungen nach WebUntis zu exportieren, um diese Anderung auch in WebUntis nachzuziehen.

Eine in WebUntis angelegte Prifung, die in Untis importiert wurde, kann zwar in Untis geléscht werden,
diese Loschung wirkt sich aber nur auf Untis aus und kann nicht Gber den Vertretungs-Export in
WebUntis nachgezogen werden. Das bedeutet, dass in diesem Fall das Léschen der Priifung auch in
WebUntis stattfinden muss.

Mehrstiindige Priifungen in WebUntis und Untis

Grundsatzlich empfehlen wir beim Anlegen von mehrstiindigen Prifungen folgendermalen vorzugehen:

Am Anfang des Semesters werden die mehrstiindigen Priifungen wie bisher nur als einstiindige Prifung
im regularen Unterricht angelegt.

Bevor die Prifungen nach Untis Gbernommen werden, wird die Erweiterung auf eine mehrstiindige
Priifung (also die bisherige Planung in Untis) nun in WebUntis durchgefiihrt: In der Priifung kénnen Sie
tiber den Button <Andern> die Zeit modifizieren und die Aufsichtslehrer einteilen (diese Rechte sind pro
Benutzergruppe unter <Administration> | <Benutzergruppen> | <Bearbeiten/Stiftsymbol) zu setzen).

Im Anschluss daran ist es notwendig die veranderten Prifungen in Untis Gber den Buchungsimport zu
importieren.
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Es ist wichtig die Einstellung <Prifungsiibernahme nach Untis bis [Tage] in die Zukunft> in WebUntis
unter <Unterricht> | <Einstellungen> auf den Planungszeitraum zu setzen. Angenommen der Untis-
Vertretungsplaner hat einen Planungshorizont von 7 Tagen, wiirde hier der Eintrag 7 lauten.

Prufungsiuibernahme in die Zukunft

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

Standard-Priufungsart fur Klausuren aus Untis

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

Raumauswahl bei mehrstiindigen Prufungen in WebUntis
Beim Anlegen mehrstindiger Prufungen in WebUntis werden nur jene Raume zum Auswahlen angezeigt,
die in allen Prufungsstunden frei sind.

Einstellungen fur Auswahl von Prufungsraumen und Aufsichtslehrern

Beim Anlegen einer Prifung in WebUntis ist es mdglich Aufsichtslehrer hinzuzufiigen und
Prifungsraume zu andern. Die Einstellungen kénnen pro Benutzergruppe aktiviert werden. Klicken Sie
unter <Administration> | <Benutzergruppen> auf die jeweilige Benutzergruppe (oder auf das Stift-
Symbol), um diese zu editieren. Die Optionen heiRen <Darf Prifungsraum andern> und <Darf
Aufsichtslehrer bei Priifung &ndern>.

Das Andern der Rechte wirkt sich erst beim néchsten Login der betroffenen Benutzer dieser Gruppe aus.

Weitere Prufungsoptionen in WebUntis
In WebUntis finden Sie unter <Unterricht> | <Einstellungen> weitere Optionen zur Verwaltung von
Prifungen.

Buchungen importieren

Die Buchungsdaten kénnen in das Stundenplanprogramm Untis riickgeflihrt werden, damit dem
Vertretungsplaner die gednderte Raumbelegung bekannt ist.

Starten Sie Untis und rufen Sie die Funktion < Datei> | <Import/Export> | <Untis> | <WebUntis> auf und
offnen Sie damit den Schnittstellendialog zu WebUntis Termin. Ein alternativer Weg: klicken Sie auf das
Symbol mit der Erdkugel in der Schnellstartleiste von Untis links oben.

Betatigen Sie die Schaltflache <Buchungen> im Eingabeblock <Import aus WebUntis> um die
Buchungsdaten von WebUntis Termin an das Modul Vertretungsplanung von Untis zu Gbergeben.
Buchungen werden in Untis als Sondereinsatze dargestellt bzw. Raumanderungen als Raum-
Vertretungen Gbernommen.
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@ Buchungen von Weblntis Termin o2 =]
ID | Art Datum Std. |Std. | Lehrer Fach |Klasse(n) | Raum |Text (Raum) |importiert | Fehler ~
B8  Sondereins. 26.07.2016 g 8 Hugo Phys Lehrer nicht verfiigbar
BY  Sondereins. | 26.07.2016 8 8 Hugo Lehrer nicht verfiighar
B12  Sondereins. |28.07.2016 g 8 HugeAsimRub His | 1alb Phys | Meuer Unterricht fiir unser Projekt Lehrer nicht verfiigbar
B12  Sondereins. | 04.082016 8 8 HugoAsimRub His 1a.1b Phys | Meuer Unterricht fir unser Projekt Lehrer nicht verfiighar
B12  Sondereins. |11.08.2016 g 8 HugeAsimRub His | 1alb Phys | Meuer Unterricht fiir unser Projekt Lehrer nicht verfiigbar
B12  Sondereins. | 18.08.2016 g 8 HugeAsimRub His | 1alb Phys | Meuer Unterricht fiir unser Projekt Lehrer nicht verfiigbar
B12 Sondereins. | 25082016 8 8 HugoAsimRub His 1a.1b Phys | Meuer Unterricht fir unser Projekt Lehrer nicht verfiighar
B14  Sondereins. | 19.08.2016 g 8 Callas,Cer Ko 3b Gemeinsames Kochen Lehrer nicht verfiigbar
B15 Sondereins. | 01.082016 7 8 Hugo Mat  3b.3a2a Lehrer nicht verfiighar
B15  Sondereins. |08.08.2016 7 & Hugo Mat  3b.3a2a Lehrer nicht verfiigbar
B15 Sondereins. | 15082016 7 8 Hugo Mat  3b.3a2a Lehrer nicht verfiighar
B15  Sondereins. |22.08.2016 7 & Hugo Mat  3b.3a2a Lehrer nicht verfiigbar
B15 Sondereins. | 29.08.2016 7 8 Hugo Mat  3b.3a2a Lehrer nicht verfiighar
B6  Raum-Vir. | 27.07.2016 2 2 Hugo His  2a Phys | Rauménderung
E5 | Prifung 28072016 4 4 Gauss Mat | 3a R3a
E6  Prifung 27072016 4 4 Asim Mat 1b Rib
E9  Prifung 23.07.2016 2 2 Hugo Gw 3a R3a
E10  Prifung 11.072016 3 3 Hugo His 4 R3a
E11 | Prifung 18.07.2016 3 3 Hugo His 4 R3a v

Ubsmehmen  lgnorieren Buchungen | | Prifungen Schlieien

Hier kdnnen Sie nun entscheiden, ob die Buchungen als Sondereinsatze bzw. Raumvertretungen in Untis
Ubernommen werden sollen oder nicht. Per Button "Buchungen markieren" werden automatisch alle
Buchungen markiert, die dann anschlieRend entweder iibernommen (Button "Ubernehmen") oder
ignoriert (Button "Ignorieren") werden kdnnen. Sobald Sie fertig sind, schlielen Sie diese Ansicht mit
dem Button "Schlielen".

Hinweis: Buchungen libernehmen oder ignorieren
Um zukiinftige Fehler zu vermeiden sollten Buchungen immer Glbernommen oder ignoriert werden.

Da die Buchungen als Datensatze in der Vertretungsplanung existieren, kann in der Vertretungsplanung
wie gewohnt gearbeitet werden.

Buchungen mehrmals importieren

Jede Buchung wird nur ein Mal nach Untis importiert. Sollte es aus irgendeinem Grund notwendig sein,
Buchungen ein weiteres Mal zu importieren, so missen Sie in WebUntis unter <Buchen> |
<Buchungen> bei den betroffenen Buchungen das Hakchen in der Spalte <exportiert> entfernen und
anschlieRend den Button <Speichern> auswahlen. Nun kann die jeweilige Buchung erneut in Untis
importiert werden.

E-Mail Adresse
victor@hugo.com

#| E-Mail-Benachrichtigung bei Statusanderung
¥/ Wurde nach Untis exportiert

Lehrpersonen der Aktivitat benachrichtigen

Bericht Speichern Stornieren Zurlck
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9.5

9.6

Sprechstunden in Untis

Kennzeichnen Sie Sprechstunden in Untis unter <Facher> | <Stammdaten> mit dem Kennzeichen S fur
Sprechstunde. Dieses Fach wird im Rahmen der Stundenplanung wie alle anderen Facher behandelt und
nach WebUntis exportiert. In WebUntis erscheinen Unterrichtsstunden des Faches zusatzlich unter
<Stundenplan> | <Sprechstunden>.

AN S g = ¥ [N ISR g uu Yt O

H'h“"-.._‘_

I:I Fachgruppe I:I Aligs-{Zweit)MName i

(H) Hauptfach b | = | Abteilung
[1{R) Randstunden [ {2} auch mehmals am Tag

) [ G} nicht in Randstunden
[ {F) Freifach

Doppelstunden
[1]{D) Doppelstunden einhalten [ {E) Doppelst. dber *-Pausen

[ i 5. davor/danach
(S) Sprechstunde

Schilergruppen in Untis

Dieses Kapitel soll Ihnen den Umgang mit Schiilergruppen naherbringen, damit eine korrekte Darstellung
in beiden Programmen (Untis und WebUntis) gewahrleistet ist.

In WebUntis bendtigte Schilergruppen missen bereits in Untis angelegt werden. Es liegt in der
Verantwortung des Stundenplaners diese Schiilergruppen bereits in Untis anzulegen. Benutzer dirfen in
WebUntis keine Schilergruppen mehr anlegen l16schen oder den Namen andern.

Schilergruppenbezeichnungen sind vollkommen frei wahlbar, Kombinationen aus Fach und Klasse
(D_1A) kénnen genauso verwendet werden wir sprechende Bezeichnungen (Volleyball-Oberstufe).
Wenn sie allerdings einmal festgelegt wurden ist eine Anderung wahrend des Schuljahres unter
Umstanden sehr gefahrlich und im Allgemeinen nicht zu machen!

Tragen Sie in jedem Unterricht, der nur fiir einen Teil der Schiler der beteiligten Klassen gehalten wird, in
Untis eine Schilergruppenbezeichnung ein. Machen Sie das auch, wenn zwar zu Schulbeginn alle
Schiiler teilnehmen, aber die Moéglichkeit besteht, dass sich dies (z.B. durch neu eintretende Schiiler)
wahrend des Schuljahres andert, das heif3t spater nicht unbedingt alle an diesem Unterricht teilnehmen.
Die Kombination Fach | Schiilergruppe ist die eindeutige Identifikation eines Unterrichts in WebUntis. Ist
beim Unterricht keine Schilergruppe eingetragen identifiziert die Kombination Fach | Klasse den
Unterricht. Die Unterrichtsnummer hat in WebUntis nur mehr informativen Charakter.

Unterrichte mit derselben Kombination Fach | Schiilergruppe (bzw. Fach | Klasse beim Fehlen einer
Schilergruppe) werden beim Ubertrag von Untis nach WebUntis zu einem Unterricht zusammengefasst.
Bevor Anderungen an Unterrichten in Untis vorgenommen werden, ist eine neue Periode anzulegen.
Sollte in der neuen Periode eine Unterrichtskopplung tiefgreifend geandert werden (Kopplungszeile wird
geléscht oder Anderungen in den Feldern Fach, Klasse oder Schiilergruppe), so empfiehlt es sich den
bestehenden Unterricht zu kopieren und einzufiigen, damit eine neue Unterrichtsnummer vergeben wird.
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Die oben genannten tiefgreifenden Anderungen sollten dann in der neuen Unterrichtsnummer gemacht
werden (Achtung auf die richtigen Schilergruppen bei den einzelnen Kopplungszeilen!), wahrend die alte
Unterrichtsnummer in der neuen Periode geloscht wird (Naheres siehe Punkt 1.2).

Der geanderte Unterricht ist dann mit Periodenbeginn der neuen Periode nach WebUntis zu Ubertragen!

Rechte entziehen

Da in WebUntis keine Schilergruppen mehr angelegt werden dirfen, empfehlen wir [hnen allen
Anwendern das Recht, in WebUntis Schulergruppen anlegen zu kdnnen, zu entziehen. Entfernen Sie
daflr in der jeweiligen Benutzergruppe beim Recht 'Schilerzuordnung' die Hakchen 'An' (Anlegen) und
'L&" (Léschen) und beim Recht 'Stammdaten Schilergruppe’ alle Hakchen. Die Zuordnung der Schiler zu
den Schilergruppen ist mit dieser Rechtevergabe natlrlich weiterhin moglich.

Das hat zudem den Vorteil, dass Lehrer beim Aufrufen ihres Unterrichts bereits sehen, wo es
Notwendigkeiten (z.B. Teilungen) gibt die teilnehmenden Schiler festzulegen.

U-Nr Art  Aktivitatsart Klasse Schiilergruppe Fach Lehrer Wst Von Bis Termine Schiller Schiilergruppen Berichte

700 & Unterricht  1a Wk_1a Wk Ander 2 30072018 28072019 A HGEG & 2 2 2 )

2000 & Unterricht ~ 1b His Ander 1 30072018 28072019 ) HG & 2 e )

7800 & Unterricht  1b Wk Ander 1 30072018 28072019 A HGE&E 2 o 7Y
Mehrdeutigkeiten

Bei manchen Unterrichtskonstellationen kann es sein, dass Mehrdeutigkeiten auftreten. Eine
Mehrdeutigkeit ist dann gegeben, wenn es dieselbe Klasse/Fach Kombination &fter als einmal gibt.

In diesen Fallen dient die Eintragung einer Schiilergruppe dazu, Untis zu zeigen, wie die beiden
mehrdeutigen Unterrichte thematisch zusammenhangen bzw. ob sie getrennt werden sollen.

Beispiel:
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@ Klasze 1a / Klazze EE = B OER
i I FEMRIRTS ST OFE A Pa-8D L
U-Nr |+ KlLe MNvpl Wst Jst Lehrer Fach Klasse(n) Schulergruppe Fachraum Stammraum Dopp.Std. Block
11 4,1 2 Hugo [ELdNN 12.10.2a20 Ria
T 2.3 2 Ander 1a Wk_1a Werkr Ria 1-1

Gauss 1b Wk_1b Werkr Ria
Curie 1a.1b Tw_1alb Twr

73 w22 3 Arist  |[SHORM 12.1b SportM_1alb  Th2 Ria
31 5 Arist hat 1a Ria
3 51,2 5 Arist E 1a Ria

Curie E 1a

35 + 2 Callas | Mus 1a R1a
39 2 Callas Ke 1a R1a 1-1
48 2 MNobel GE ia Ria
63 B Rub D 1a Ria
63 2 Cer Bio 1a Ria
0 | 21 1 Curie 1a.1b Tw_tatb [T R1a

*  U-Nr 33 = Klasse -

In diesem Beispiel handelt es sich um einen Englisch-Unterricht, welcher von zwei Lehrern unterrichtet
wird.

Im Falle von geteiltem Unterricht missen Sie in beiden Kopplungszeilen unterschiedliche
Schiilergruppenbezeichnung (z.B.: E_1a_1 und E_1a_2).

Im Falle von Teamteaching mussen Sie gleichlautende Schilergruppen (z.B.: E_1a und E_1a).

Achtung: Kombination Fach, Klasse, Schiilergruppe nicht andern

Die Kombination Fach/Schilergruppe bzw. Fach/Klasse (falls ohne Schilergruppe) muss auch tber alle
Perioden hinweg dieselbe sein. Bei Anderungen eines Unterrichtes in einem dieser Felder schlagt Untis
die Neuanlage desselben ab der aktuellen Periode vor. Alternativ kann die Anderung auch in de
Mutterperioden, also rickwirkend erfolgen, was aber nur mit Vorsicht und im Wissen Uber die
Konsequenzen im Klassenbuch gemacht werden sollte.
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" 08b - Morgenroth / Klasse

TR HBAEMR ATLAGS FR-0FT &8 FQ F -8 d

|U-Nr * KlLe MvplStd. |Wst | Jst  Fach Lehrer Klasse{n) Schulergruppe + | Text Fact
o 6000 o

| 384 4, 11(c) 4 Spad-2 San ga, 8b, 8c e Spad-2_8a3b8cBd 2FS

383 4 1{e) 4 Spas-1 Wei 8a,BbBe 8d Spas-1_Badb8cBd 2F%

464 @ 4,2(c) 4 Frage w B
(1383 4, 1¢c) 4 -

186 | 4,1(c) s Die Felder iasse, Fach und Schilergruppe sind wesertiche Unterscheidungsmerkmale eines Urtemichtes | =
11138 4.1(c) 4 und durfen in verschiedenen Penoden nicht unterschiedich sein.

14

5 (i) 1 Se ka o, i

| 143 2 ]

386 2 i
|| 148 4 ’

137 4 Die Anderung in allen Perioden (auch in Mutterpenioden ) durchfihren.

136 1 0

141 @1,2 1 &mmmLHandtﬁlSaﬂbBc Spaf-2 anlegen. Mie Eigenschafien des urspringhchen

T i.ln‘tandis werden dabei kopiert, der urspringliche Untemcht sus der aktiven Periode entfemt |
1176 @ 12,15 1
_ Abbrechen
1384 10. 1 0 Fortsatzen
<

Falle von Mehrdeutigkeiten

In folgenden Fallen bestehen Mehrdeutigkeiten, die durch Eintragung von Schiilergruppen gelést werden
mussen.

1. Gruppenteilungen (unterschiedliche Schilergruppen)

-

0 Klasse la (Gauss) / Klasse E][B E'@

Ic T EEIRIATLL S x 0D R

U-Nr |+ KIL¢Nvpl Wst |Jst  Lehrer Fach  Kiasse(n)  Stammraum | Schilergruppe ZeienText Text ]

11 4.1 2 Hugo mmjbza;b Ria

7 ®23 2 Ander m 1a Ria

73 @22 3 Arist  [SportM| 1a,1b Rla

ici| 3

13 Gruppe 1 Grupperteiung
Gruppe 2

35

39 2 Calas Ke 1a Rla

46 2 novel [N 1= Ria

53 825 Rub D 1a Ria

63 12 Cer Bio 1a Rla

v U-Nr = | Klasse* v B
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2. Teamteaching (gleiche Schilergruppe)

p
a Klasse 1b (Newton) / Klasse @ [E] E
b >  FENRISTE L &Qﬁﬂ@%lﬁ&lé
U-Nr + KILe Nvpl:¥st Jst  Lehrer Fach  Kiasse(n)  Stammraum Schillergruppe  ZelenText Text
11 4,1 2 Hugo [S0ANN 1a1b2a2b Ria
7 @23 2 Gauss [N b Ria
73 @22 |3 Arist  [SpoM] 12,10 Ria
78 2,1 1 ander (R 1030 R1b
2 3 Callas Ke 1b Rib
2 — el el i . . . ~
30 5 Arist  Mat 1h Rib Mat_1hb gesamte Klasse Teamteaching

Mat 1b TR1 Mat_1hb gesamte Klasse
36 mis By ' ' ' r!
47 2 Mobel 1b R1b
54 G Rub D b Rib
54 2 Cer Bio b Rib
70 1 cuie  [EEN P Rib
¥ | U-Nr 4 Klasse* -

3. Verschiedene Unterrichte in unterschiedlichen Zeitrdumen (unterschiedliche Schilergruppen)

@ Klasse 2b (Andersen) / Klasse LD =N ===

: - = = = . o [ = 2 - -

= I FEEMBATEL| - 10F A2 do-#0RFE

U-Nr [+ Kl Le Mvpl Std. Vst |Jst  Lehrer |Fach Klazze(n) Stammraum Voo B Schillergruppe ZeilenText Text

1n | a1 2 Hugo [0 15,1b2a2 Ria

=] ® 37 1 Calaz Ch 2a,2h3a R2a

7B 2,2 3 Rub 2h2a Rzb

B 92,2 2 Curie 028 R

94 2,1 1 vew [ =20 R2a

g 2 Mew  Ph 2h R2b

34 - T i ae = =l ' 1 ’ T g

=] E)Z 2 Calaz | Voleybal 2b R2b 1001, Woleyball_2b W Gruppe 1 imWintersemester  Unlerschiedliche Kurse

3 = 2 Calas  Voleybal 2h R2b 11.01. Wolleyball_2h_S  Gruppe 2im Sommersemster Unterschiedliche Kurse

42 —T—E -y mar- T ' . " y i

43 2 Mobel Rl b Rib

¥ | U-hr : Klasse* v L
Wildcards

Die Bezeichnung der Schiilergruppe ist frei wahlbar. Es sind auch sprechende Bezeichnungen wie
~Basketball-Unterstufe moglich. Um die Eingabe von Schiilergruppen zu erleichtern wurde eine Reihe
von Wildcards definiert.
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? | FACH_KLASSE
Untis bleibt jedoch
im Edit-Modus,
damit Sie den
Vorschlag direkt
editieren konnen.
@ | FACH

Zeilentext 1_Klasse
(Das Zeichen
JPipe’:
Tastenkombination
ALT-GR und <)

* | Zeilentext 1 wird
als Schilergruppe
ubernommen

Per Serienanderung z.B. @_# eingeben. Dann erhalt die Schilergruppe auch noch eine
Durchnummerierung: D_1, E_2, Tw_3, usw.

Die Kombination FACH_KLASSE ist in vielen Fallen sinnvoll. Dort, wo aber viele Klassen beteiligt sind
(z.B. Freifacher) und es vor allem bei der Aufzahlung dieser Klassen zu Anderungen kommen kann,
empfiehlt es sich, stattdessen sprechende Bezeichnungen zu verwenden, wie z. B. statt
"VB_1A1B2A2B2C3A3B" besser ,Volleyball* oder “Volleyball-Unterstufe®.

Nicht jeder Unterricht muss (und soll ohne Griinde auch nicht) mit einer Schilergruppe versehen werden.

Achtung: Schiilergruppennamen

Die Bezeichnung der Schilergruppe eines Unterrichts muss Uber alle Perioden hinweg dieselbe sein.
Auch bei Raum- oder Lehreranderungen darf die Bezeichnung nicht geandert werden. Daher ist d
Verwendung von Lehrer- bzw. Raumnamen bei Schilergruppen-Bezeichnungen nicht zu empfehlep.
Sollte sich namlich im Laufe des Schuljahres Lehrer bzw. Raum andern, darf die Schiilergruppe dennoch
keinesfalls umbenannt werden. D.h. es verbliebe ein ,optischer Widerspruch®. Etwaige Anderungen der
Schillergruppen-Bezeichnung haben Auswirkungen auf das Klassenbuch und sollen nur im Rahmen eing
neuen Periode erfolgen. Eine Schilergruppe ist identitatsstiftend fiir einen Unterricht. Eine andere
Schilergruppe fihrt zu einem anderen Unterricht.

e

—

Beispiele

Beispiel 1:

* 1 Lehrer, 1 Klasse, 2 Raume (Gruppenibungen) - Beispiel: Unterricht 31

* 1 Lehrer 2 Klassen, 1 Raum (Klassenlbergreifender Unterricht) — Beispiel: Unterricht 33

(in diesem Beispiel ist keine Schilergruppe notwendig, da jeweils alle Schiler der Klassen teilnehmen)
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Klasse 1a [Gauss) [ Klasse

flam T~ RETR AFSF TR- 0L A PO P o-20.

U-M= [+ Kl Le Nvpl Std. Wst |Jst | Lehrer Fach Klasse{n) Fachraum Stammraum | Schilergruppe -~

k) | 5 Arist 1a R1a,R1b
33 21 B3 § |Arist 18,1b Ri1a v

*  U-Nr $| Klasse® A

Beispiel 2:
* 2 Lehrer in einer Klasse, 1 Raum (Teamteaching) — z.B.: U 53
* 2 Lehrer mit 2 Klassen, 1 Raum (klassenlbergreifender Unterricht mit 2 Gruppen) — z.B.: U 73

Klasse 1a [Gauss) f Klasse

Ta T FECR ATERS PR ORT @ PO Io-€0.

U-Nr + K Le Nvpl Std. Wstp Jst Lehrer |[Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum | Schilergruppe L]
B3 =12 ‘4 5 Rub D 1a R1a D_1a

MNew D 1a R1a D_1a
73 B 22 3 Arist 1a,1b Th1 Ria SportM_1alb

Rub 1a,1b Th1 Ria Sportk_1alb

W
*  U-Nr 73 | Klasse® w
Beispiel 3:

* 2 Lehrer, 1 Klasse, 2 Rdume (geteilter Unterricht) —z.B.: U 7
* 2 Lehrer, 2 Klassen, 2 Raume (klassenibergreifender geteilter Unterricht) — z.B.: U 11
* 2 Lehrer, 2 Klassen, 2 Raume (Zeitgleicher Unterricht Parallelklasse) — z.B.: U 31
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Klasse 1a [Gawss) / Klasse

B ClE BEORATES AR ORT A2 P2 JB-80.

U-Nr =/ Kl,Le Mvpl 3td. Wst Jst Lehrer Fach |Klasse(n) Fachraum Stammraum |Schilergruppe ~
[ =1, 20} 2 Ander 1a Werkr Wk_1a_ander
Gauss 1a Kii Wk_1a_Gauss
11 222 2 Hugo =i 1a,1b Psi Gw_1lalb_Hugo
Callas =ity 1a.1b Ps2 Gw_1aib_Callas
31 =22 s 5 Arist  Mat  1a Ria
Rub  Mat 1b Rib
L
~ une (31 |4 Klasse* v|
Beispiel 4:

* 1 Lehrer, 1 Klasse, 1 Raum (Unterricht in 2 Unterrichtszeilen aus planerischer Sicht aufgeteilt)
z.B.: U102 und U 103

1 Klasse 1a [(Gauss) [ Klasse

s v 8 FEIR ATCE:S FR-ORE R FC F2-80.
U-Nr -l Kl Le Nvpl Std. Wst | Jst |Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum | Schilergruppe ~
102 g5 2 cer [ 1a R1a Gz_1a
103 e\ 1 1 cer [eH3 1a Phys Gz 1a

L
*  U-Nr 103 = Klasse™ w

9.6.4 Schiilergruppen in der Vertretungsplanung

Schiilergruppen Spalten einblenden

Achtung: Spalte "Schiilergruppe
Die Spalte ,Schiilergruppe” sollte unbedingt in den Fenstern ,Vertretungen“ und ,Veranstaltungen“ tiber

dem MenuUpunkt ,Felder der Ansicht” eingeblendet werden.
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Vertretungen / Lehrer

xE G HEY JTLEEAR-H & .

e - |za.m.zuw v| v Felder der Ansicht I

Woche | .

Offene Vertretungen
Lehrar |—
Wir-Ma Art Date | Stunc (Fack Fach (Lehr Verre (Klas: Klass (Raur Raum V| Schulergruppe  (Le.) nach Vertrefungs-Texd
%3  Freisetzung 2710 6 Mat - “Arist Arist 2a  (2a) R2a - Mathe.Geniss reis.
2, 2
4 Venanst 2710 5 % |3
-1 Freisetzung 27.10 & - e "hew Mew 28 (22) R2A  w Frais
%2 Freisetung 27105 [l — LEWLEW1 22 (2a) R2s — Freis
Vir-Nr. |:| o |lehrer w
T veranst, / Lehrer = =
=8 TihaeD -
Von-Bis
23102017 ~ mr
’bb i *
WM Klass Kl-Te Lehre Schilergruppe Raum YWomn 1 ab 5t Bis T bis 5t Grund Text
5 2a Arist - 23.10 0 2310 T 995
i
vanrn s =

Schiilergruppen anpassen

In nachfolgendem Beispiel ist dargestellt, dass es bei Vertretungen notwendig sein kann die
Schilergruppen anzupassen. Insbesondere wenn es sich um eine Fremdvertretung handelt.

Beispiel: Vertretung Nr. 141 — hier wird Lehrer Hugo von Ander vertreten. Ander unterrichtet aber nicht
Gw, sondern Rel. Im Fach Rel werden aber nicht alle Schuler unterrichtet. Wenn nun tatsachlich eine
Rel-Stunde nur in der 1b gehalten werden soll (und die restlichen Schiuler nicht an diesem Unterricht
teilnehmen), ist es notwendig, die (vorhandene) Schilergruppe fur das Fach Rel einzusetzen. So
entsteht eine zuséatzliche Stunde des Rel-Unterrichts von Ander.

Wenn aber in Vertretung Nr. 145 Gauss alle Schiler der 1ab aus dem Gw-Unterricht von Callas
Ubernimmt, belassen Sie die grau gezeigte Schilergruppe Gw_1a1b_Callas. Dann entsteht eine einfache
Vertretungsstunde.

Entspricht die Kombination Fach | Schiilergruppe (bzw. Fach| Klasse bei Fehlen einer Schiilergruppe)
keinem in WebUntis vorhandenen Unterricht wird ein ,Sondereinsatz‘ angelegt.

Die kursive und grau hinterlegte Schulergruppe kommt aus dem urspriinglichen Unterricht (Beispiel
Vertretung Nr. 145). Die schwarz gefarbte Schiilergruppe im Vertretungsfenster wurde manuell
eingesetzt.

Hier wird nur beispielhaft aufgezeigt, welche Moéglichkeiten geboten werden.
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RaE AEQY & Hio A g-9 &

Wirtrarter on-Bis
[Hte »  [14033018 "~
- Cfene Vertretungen

Lehrer
| Jviar-Nr. A Dwtune Stunde (Fach) Fach (Lehrer) Vesireter Schulergruppe  (Klasse(n)) HKlasse(n) (Raum) Raum Verir. von (Le)nach Verire
| M x 1 o

145 Vertretng 143 1 ‘Callas Gauss  Go falh Cafss 1a, ib 1a, 1b Ps2 PsZ
| 1141 Verbelng 143 1 M'Hugq Ander | Rel_1b 1a, 1b 1b Pt Psi

Auch im Planungsdialog gednderte Schilergruppen werden mit der Vertretung nach WebUntis
Ubertragen

Andern der Bezeichnung von Schiilergruppen

Bei der erstmaligen Vergabe der Bezeichnung sind Sie vollkommen frei, sowohl Standards wie z.
B. die Kombination von Klasse und Fach (z.B. BE_1A) sind méglich (ev. Einsatz von Wildcards) wie
auch freie Beschreibungen (z.B. ,Volleyball Oberstufe®).

Wichtig ist, dass diese Bezeichnungen, wenn der entsprechende Unterricht einmal nach WebUntis
Ubertragen und dort im Klassenbuch verwendet wurde, nicht mehr gedndert werden. Wie schon
erwahnt identifiziert namlich die Schiilergruppe in Kombination mit "Fach" einen bestimmten
Unterricht. Eine andere Schulergruppe fiihrt zu einem anderen (neuen) Unterricht in WebUntis.
Das kann dazu fiihren, dass mit dem bisherigen Unterricht verkniipfte Informationen aus der
Vergangenheit (Lehrstoff, Abwesenheitskontrolle) verloren gehen.

Beim Andern der Bezeichnung einer Schiilergruppe gibt es zwei Méglichkeiten mit
entsprechender Reaktion von Untis. Die beiden Méglichkeiten kénnen auch kombiniert auftreten.

Beispiel 1: Unterricht in mehreren Perioden

Unterricht GWK in 1A ohne Schiilergruppe:

HL. ~HBEMNR SFSG® FR- ORE &
U-Nr |+ Kl,.Le NwvplStd |Fach Lehrer Klasse(n) Schilergruppe

Y x GWK
26 GWK MLa 1A

Es soll in Periode 2 eine Schiilergruppe GWK_1A eingetragen werden:




Andern der Bezeichnung von Schiilergruppen 377

£ Kiasse 1A /Klasse

[in I BEMR AL FR-OFE &8 B @
U-Nr |+ Kl Le MNvplStd | Fach Lehrer Klasse(n) Schilergruppe Stammraum
ix GWK
26 GWK MLa 1A R1A
I | | i i |
Frage X

Die Felder Klasse, Fach und Schulergruppe sind wesentliche Unterscheidungsmerkmale eines Untemichtes
und durfen in verschiedenen Peroden nicht unterschiedlich sein.

Sie konnen nun,

Optionen

e iDie Anderung in allen Perioden (auch in Mutterperioden) durchfuhren

Einen neuen Untemicht fur 1A, GWK anlegen. Alle Eigenschaften des ursprunglichen Untemichts
werden dabei kopiert, der ursprungliche Untemicht aus der aktiven Perode entfemt.

Abbrechen

Untis bietet nun zwei Mdéglichkeiten an:

a) Die Anderung erfolgt auch in der 1. Periode (riickwirkend), in etwaigen Folgeperioden
automatisch

b) Der Unterricht 26 aus der 1. Periode wird (ohne Anderung) beendet und eine exakte Kopie
(inkl. Stundenplan-Verplanung) wird ab der 2. Periode angelegt

Das Ergebnis von a) kann u. U. dazu fihren, dass Klassenbuchinhalte (Lehrstoff,
Abwesenheitskontrolle) aus der Vergangenheit verloren gehen.

Ergebnis von b) samt Periodentberblick:

Periode 1:
- * 1

0 Klasse 1A / Klasse ﬂﬂ o " Feldinhalte in verschiedenen Perioden
ha - | |2 g [ - ) = = » !
: FENM S@lbrs 8- ORT @ 7 T Untemcht - 1ASGWK/(122 -
:—P: + Kl Le NvplStd :::1( Lehrer  Klasse(n) Schillergruppe Stam Felder Periodel Periode?

U-Nr 1224
1224 GWK | MLa 14 GWEK_1A R1A

Kl Le

\nist 2

| ehear Ml 2
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Periode 2:

@ Kiasse 14/ Kiasse

LILTR

AT MENR ALY PR ORS

(m]

X

»

o
26

2

U-Nr = KiLe NvplStd Wst Jst | Fach

GWK
GWK

Lehrer |Klasse(n) Schiilergruppe

MLa 1A

Feldinhalte in verschiedenen Perioden

[T Urtemert - 1A/GWK/(28) - [
Felder Periodsl  Periode?

U-Nr 2%

Kl.Le

\aist 7

Beispiel 2: Mehrere Unterrichte mit selber Kombination Fach/Schiilergruppe

In 1A ist der Unterricht in D auf zwei Unterrichtszeilen aufgeteilt, da es wahrend flinf Stunden
eine Assistenz gibt, in einer Stunde nicht.
Durch die gemeinsame Schiilergruppe D_1A wird in WebUntis ein 6-stiindiger Unterricht in D

angelegt.

#

Klasze 1A / Klasse

A

~HFENR S FR- OFEY

Y x
1206
24 |@1,2

U-Nr [+ Kl,Le MNvplStd Wst Jst |Fach

D
1 D Foss
5 D Foss
D-Ass  Fer

Lehrer | Klasse(n)

14
14
14

Schilergruppe

D_1A
D_1A

Wird nun versucht an einer Stelle die Schiilergruppe umzubenennen, reagiert Untis so:
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= Kiasse 1A / Klasse

A ~H MER AL FR- O

U-Nr # Kl,Le |[Nvpl Wst |Jst Fach Lehrer Klasse(n) Schilergruppe | £

Y ox D
1208 1 D Foss 1A ,‘!E’ R
24 @12 5 D Foss |1A Ot R

@ Wollen Sie die Schiilergruppe (in allen Perioden) umbenennen?
Falls nicht, wird die eingegebene Schilergruppe eingetragen (und ggfs. neu angelegt).

(Ja = die Schiilergruppe wird in allen Pericden und bei allen Unterrichten, denen Sie zugewiesen ist, umbenannt,
MNein = die (neue) Schilergruppe wird nur beim aktiven Unterricht eintragen)

D_1A-> D_1A-5V

Ja ‘ | MNein

Untis erkennt, dass die Schiilergruppe D_1A nicht nur beim Unterricht 1206 sondern auch bei 24
vorkommt.

a) Ja: Die Umbenennung soll Giberall, wo D_1A vorkommt, vorgenommen werden. Wie eine
»Serienanderung”

b) Nein: Nur 1206 wird umbenannt. Dadurch geht die Verbindung von 1206 mit 24 verloren, das
Zusammenfassen zu EINEM Unterricht wird beim Export nach WebUntis aufgehoben, es
verbleiben in WebUntis zwei getrennte Unterrichte in D.

Ergebnis von a) (ev. nach Aktualisieren der Anzeige):

% Klasse 1A / Klasse

1A ~H RMEMR Ay FR- O 7

U-MNr + Kl Le MNvpl Wst Jst Fach = Lehrer Klasse(n) Schilergruppe S
¥ x D
1206 1 D Foss 1A D_1A-5V R
24 =91,2 5 D Foss 1A D_1A-8V

| D-Ass |Fer |1A

Die Umbenennung erfolgt auch in etwaigen Mutter- und Tochterperioden
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Ergebnis von b) (ev. nach Aktualisieren der Anzeige):

L. Klasse 1A / Klasse
: [1A ~H REMYE R FeErL F2- 0 7

U-Nr i+ KlLe Nvpl:h = Lehrer Klasse(n) Schilergruppe  Stammraum

Y x
1206 Foss 1A D_1A-3V R1A

24 |@1,2 Foss 1A D_1A R1A
: ss | Fer 1A R1A

T

Falls es Mutterperioden gibt kommt zusatzlich noch die Frage gemaf Beispiel 1, ob 1206 auch in
der Mutterperiode geidndert werden soll, oder in der aktuellen Periode eine Kopie von 1206
angelegt und 1206 gel6scht werden soll:
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X Klasse 1A / Klasse

oo - o *

Sie konnen nun,

Optionen

Abbrechen

» Die Anderung in allen Perioden (auch in Mutierperioden) durchfGhren.

. BEinen neuen Urtemicht fur 1A, D anlegen. Alle Eigenschaften des urspringlichen Untemichts
" werden dabei kopiert, der urspringliche Untemicht aus der aktiven Periode entfemt.

Fortsetzen

 [iA “H BENN Sfllre R0 7
U-Nr [+ Kl,Le MNvpl:zh = |Lehrer Klasse{n) Schilergruppe | Stammraum
Y x
1206 14 D_1A-SV R1A
24 61,2 1A D_1A R1A
\ss 1A R1A
| ] | I |
Frage X

Die Felder Klasse, Fach und Schuilergruppe sind wesentliche Unterscheidungsmerkmale eines Untemichtes
und dirfen in verschiedenen Perioden nicht unterschiedlich sein.

B

9.6.6 Mogliche Fehlermeldungen

Es kann auch aufgrund von Fehleintragungen zu Fehlermeldungen kommen. Untis gibt dazu

entsprechende Hinweise.

1. Beispiel: Fehlende Schiilergruppen
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b4

& I_k Es gibt eine oder mehrere Gruppen von Unterrichten mit gleichem Fach und gleichen Klassen, wobei
zwei oder mehr Unterrichte keine Schilergruppe eingetragen haben, Es darf maximal einer dieser
Unterrichte keine Schillergruppe haben, Die betroffenen Unterrichte sind im nachfolgenden Dialog
rot markiert, Bitte tragen Sie die entsprechenden Schillergruppen ein,

ES WURDEN KEINE DATEN UBERTRAGEN!

oK

Es o6ffnet sich parallel zur Meldung in Untis ein Fenster mit fehlenden Schilergruppen.
Die rot markierte(n) Zeile(n) geben die Konfliktunterrichte an. Diese Unterrichte missen kontrolliert und
geandert werden, da ohne Anderung kein weiterer Export der Unterrichte nach WebUntis mdglich ist.

@2 Unterrichte mit fehlenden Schilergruppen =n el ==
Mr | Unterricht Konfliki-Untermnchi Fach Klasse(n)
Unt:4, Koppl:1({Prd. 1) |Unt:71,Koppl:0(Prd. 1) Tw |3b
Unt.: 6, Koppl.: 1(Prd. 1) | Uni: 6. Koppl.: 2 (Prd. 1) Mat |2a.2bla
Unt.; 6, Koppl.: 3(Prd. 1) | Uni: 6, Koppl.: 4 (Prd. 1) E 2a8.2b.3a
Unt: 6, Koppl.: 5(Prd. 1) | Unk: 6 Koppl.: 6 (Prd. 1) D 28.2b3a
Unt.: 30, Koppl.: 0 (Prd. 1) |Unt: 31 Koppl.:1(Prd. 1) |Mat |1b
Unt.: 30, Koppl.: 0 (Prd. 1) | Unt: 105 Koppl.- 1(Prd. 3) Mat |[1b
Unt.: 31, Koppl.: 1(Prd. 1) | Unt: 105. Koppl.- 1(Prd. 3) (Mat |1b

i
2
3
4
5
6
7
8

9 Unt.: 48, 2a
10| Unt.: 49, Kop , 1(Prd.3) Rel |2b
11| Unt.: 82, Koppl.: ! - 82, 1(Prd. 1) | Mat 4
12| Unt.: 96, . | S Koppl - 0D (Prd. 1) |FACY 5
13| Unt.: 97, Koppl.: 1 (Prd!  Koppl:0(Prd. 2) FAC2 5

Unterricht 48 in Periode 1 hat keine Schilergruppe und Unterricht
41 in Periode 2 hat eine Schilergruppe bei selber Klasse/Fach
Kombination.

Korrigieren Sie bitte die Unterrichte entsprechend. Im oben angefiihrten Beispiel sollte in beiden
Unterrichten ein Schulergruppe eingetragen sein.

Achtung: Anderungen Schiilergruppennamen
Die Bezeichnung flir Schiilergruppe fiir einen Unterricht muss auch tber alle Perioden hinweg dieselbe
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sein. Auch bei Raum oder Lehrerdnderungen darf die Bezeichnung nicht geandert werden. Etwaige
Anderungen der Schiilergruppe haben Auswirkungen auf das Klassenbuch.

2. Beispiel: Unterschiedliche Schiilergruppen liber Perioden hinweg

Hat ein Unterricht einer bestimmten U-Nr. in verschiedenen Perioden unterschiedliche Schiilergruppen,
ist dies einerseits ein Zustand, der eigentlich gar nicht entstanden sein durfte, andererseits eine
Situation, die unbedingt korrigiert werden muss.

Beim Versuch einen solchen Unterricht zu ibertragen erscheint folgende Meldung:

X
Untis - Frage

e |

L-Q" Unterricht hat Gber mehrere Perioden hinweg unterschiedliche
Schalergruppen.
Bitte prifen Sie die Korrektheit der Schilergruppen in diesem Unterricht.

OK

Es erscheint auch nachstehendes Fenster mit dem Hinweis, welcher Unterricht davon betroffen ist.
Die Schilergruppe kann sich auch in einer Kopplungszeile befinden

@ Unterrichte mit inkonsistenten Schilergruppen [ = | (=) "ﬁ
s,

Unt. Nr. 200250
& Ch_2aZ2b3a_Callas

Problemldsung:

Sie finden die falsche Schilergruppe am besten mit dem Periodenlberblick.

Unter Module | Perioden | Periodentiberblick 6ffnet sich ein Fenster fiir den Vergleich. Offnen sie parallel
dazu das Unterrichtsfenster. Klicken Sie im Unterrichtsfenster auf die entsprechende Unterrichtsnummer
(im Beispiel oben auf den Unterricht Nr. 6). Das Periodentberblick-Fenster synchronisiert sich auf den
Unterricht.
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= EERKBE
Datei Start Dateneingabe Fanung Stund
" ) [@ Unterrichtsmatri
' £ [ Stundentafel
Perioden Uniterrichitsassistent
. - B, Lehrbefahigung
Periof Perigdel [19.9.-3.5) fung
«  Perioded [20.10.-3.6)
Perioded [23.10.-3.6.)
iai) Perioden | K&
. Perigdenkal ender i [Lehrer Fi
i ST T Callas
@ reriodeniberiick auss

(=9
@
ommgzgz 0

ﬁ Feldinhalte in verschiedenen Perioden B = =
|§| Untemicht | 2asCh/(6) * [ Nur Unterschiede : Kopplungszeile
Felder Periode Periode2 Periodel
LJ-Nr 6 & &

Kl Le 37 3.7 3.6
Schiilergruppe |Ch_2=2b3n_¢a|lu | Ch_2a2b3a_Carras | Ch_2a2b3a_Carras
-
L bk

Hier sehen Sie, dass die Schilergruppe in der Periode 1 einen anderen Namen hat als in den Perioden
2/3.

Wenn es sich Uber alle 3 Perioden hinweg um denselben Unterricht handelt und z.B. die Schiilergruppe
,Ch_2a2b3a_Callas” heilen soll, muss in der Periode 2 oder 3 die Schilergruppe auf
,Ch_2a2b3a_Callas* geadndert werden, samt allfalliger Anderung in der/den Mutterperiode(n).

Wenn allerdings der Unterricht ab Periode 2 ein eigenstandiger sein und nicht mit dem in der Periode 1
zusammenhangen soll, dann muss in Periode 2 der Unterricht kopiert und - ebenfalls in Periode 2 (und
damit automatisch auch der Tochterperiode 3) - der vorhandene Unterricht UNr.6 geldéscht werden.
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9.6.7

9.7

HTL Rad
An dieser Stelle sei auch auf das Thema " HTL-Rad" hingewiesen.
Elemente nicht importieren

Eventuell verwenden Sie in Untis Stammdatenelemente und Unterrichte, die Sie nicht nach WebUntis
exportieren mochten. Das kdnnen Sie unterbinden, indem Sie beim entsprechenden Element in der
Spalte Statistikkennzeichen einen Unterstrich, " ", eintragen.

P

@ Raume / Raum DiE=m ==
Ps I BHEMERT &E
Mame Langname .&.uswlﬂtatistik IF‘.aum
Th1  Turnhalle 1 Th 4
Th2 Turnhalle?2 Thi 4
Phys Physiksaal 3
Werk Werkraum 3
Tar Werkraum textil 4
K Schulkiche 4
R1a Klassenraum 1a R1b 2
Ri1b HKlassenraum 1b  R2a 2
R2a HKlassenraum 2a | RZb 2
R2b Klassenraum 2b  R3a 2
R3a Klassenraum 3a |Rib 2
R3b HKlassenraum 3b Rila 2
Ps1  Pseudoraum 1(3b) R1a 2[~]

- Raum* -

Zusatzlich finden Sie in WebUntis unter <Administration> | <Integration> | <Untis> weitere Mdglichkeiten
den Import/Export zwischen WebUntis und Untis zu steuern.
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Untis Sokrates Smartschool Office365

Schiilerstammdaten libernehmen
Schiilergruppenzuordnungen dbernehmen

Schilergruppen beginnend mit Unterstrich nicht Gbernehmen
Schiilergruppe in Unt. mit einer Klasse alle Schiiler zuordnen

Unterrichtsstunden von Unt. mit diesem Statistik-Kennzeichen
nicht dbernehmen

Farbe der Lehrer von Untis dibernehmen

Lehrerbes oldungsdaten dbernehmen

Offene Vertretungen nicht iibernehmen

Mach dem Import des Unterrichts alle Lehrer benachrichtigen
Nachrichten zum Tag von Untis als 6ffentlich kennzeichnen
Machrichten zum Tag ven Untis anzeigen:

Standardpriifungsart fiir Klausuren

Moniter: Kopfzeile Moniter: Ticker [y Untis Mobile

<Bitte wahlen Sie> v

Zum Beispiel finden Sie die Einstellung <Unterrichtsstunden von Unt. mit diesem Statistik-Kennzeichen
[ 1 nicht Gbernehmen>. Dadurch kénnen Sie sich fur ein Zeichen entscheiden um zukunftig Stunden zu
markieren die nicht nach WebUntis exportiert werden sollen. Lesen Sie_hiermehr zu diesem Thema.

10 Erziehungsberechtigte

10.1 Registrierung als Benutzer

Sind die entsprechenden Einstellungen von der Administration getroffen worden, so kénnen sich Eltern
Uber die WebUntis-Anmeldeseite im offentlich-zuganglichen Bereich selbst registrieren.

Dazu muss man auf den Link "Registrieren”, unterhalb der Anmeldefelder von WebUntis, klicken.

FaSSWLIL Vel H':"‘_'h":'-:'il H

2

Nun mussen Eltern jene E-Mail-Adresse eingeben, die die Schuladministration in den

Schilerstammdaten eingetragen hat.
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Bitte geben Sie die Email-Adresse ein, die bei Ihrem Kind hinterlegt wurde.

papaigfischer.com

Senden

— oder—

Falls Sie bereits ein Bestatigungscode erhalten haben, geben Sie ihn bitte hier ein.

Stimmen die Adressen Uberein, bekommt der Elternteil unter dieser Adresse eine Bestatigungs-Mail
zugesandt.
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i

5| WebUntis, [WebUntis] Registrierung El@

Meszage l.ﬁ.ttachments l Annotations l R aw view B ap b2 el |
i Reply Fornmard Copy v Delete Frirt Digest Wi
From: Webllntis
Ta:

Subject: [WebUntis] Registrierung
Date sent: Fri, 18 Mar 2016 15:59:30 +0100 (CET)

klicken Sie auf folgenden Link, um die Registrierung abzuschliefen oder geben Sie den
Bestatigungscode in Wehlintis ein:

hitp A1 0.0.0.199: 80800 eblintis] 67 school=wWIRUserBegistra i
token=3h4ae079bbd889e7599d3269h paede

o ) Hier klicken, um die
Ilhr Bestatigungscode lautet: L .
g l Registrierung abzuschlielfen. . |

abdae079bhd39e75990d3269kh 2080

Die Registrierung kann nun entweder durch Klick auf den Registrierungs-Link oder durch Eingabe des
Bestatigungscodes in WebUntis abgeschlossen werden.

WehUntis hat ein Email an lhre Adresse geschickt.

Bitte geben Sie den Bestatigungscode aus dieser Email hier ein oder klicken Sie auf den Link im Email.

3b4ael79hbdE9e7599d32690

Senden

In einem letzten Schritt muss nur noch ein geeignetes Passwort gesetzt werden.
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lhre E-Mail Adresse wurde beifolgenden Schilern gefunden:
« Fischer Antonia (1a)
Bitte geben Sie ein Passwort ein.

FPasswart

Passwort wiederholen

|

Speichern

AnschlieBend ist der Benutzername bereits im richtigen Textfeld eingetragen. Notwendig zum Login ist
nur noch das entsprechende Passwort, welches ausgewahlt wurde.

Nach dem Login sehen Eltern die Zuordnung ihrer Kinder oder ihres Kindes.

10.2 Startseite

Eltern sehen nach dem Login folgende Startseite:

Developer licence Limited 2018/2019 - L
For Internal use only Alle

€ 11.01.2019 ‘ ‘
Info Heutige Nachrichten
= O Letzte Anmeldung:11.01.20 — ~
m = (1] diese interne Nachricht konnen nur Sie sehen. Wir bitten alle Eltern sich Giber WebUntis fiir den
Sprechtag anzumelden.
A 0 zum Sprechtag anmelder Mit freundlichen Griifen,

Ihre Administration

std Fach Lehrer Raum
2 1 08:00 - 08:45 SportK Rub Th1

= 1 8:00 - 08:45 SportM Arist Th2

Rechts oben sehen Eltern Ihre Kinder und den Button "Alle". Diese Auswahl steuert die Anzeige der
Daten auf der Seite. Wahlt der Benutzer "Benjamin", so sieht er alle Informationen und Daten zu
Benjamin. Wunscht sich der Benutzer Daten zu beiden Kindern, so wahit er "Alle" um gleichzeitig
Informationen fiir alle Kinder zu sehen.
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10.3

In diesem Beispiel ist es den Eltern ebenfalls erlaubt interne Nachrichten zu empfangen und zu
versenden (Symbol mit dem Briefumschlag). Dariiber hinaus kénnen Eltern auch ihre Profildaten
aktualisieren und pflegen, wie z. B. die Sprache oder die Weiterleitung der internen Nachrichten an das
E-Mail Konto.

In der ersten Box (links oben) sehen Eltern Informationen zur letzten Anmeldung, wie viele neue
Nachrichten vorhanden sind, ob es aktuelle Sprechtage gibt, zu denen sie sich anmelden kénnen und es
besteht ebenfalls die Moglichkeit hier eine Abwesenheit eines der Kinder zu melden.

Sollten aktive Sprechtage vorhanden sein, werden diese hier angezeigt.

Weiter unten sehen Eltern den heutigen Stundenplan der jeweiligen Auswabhl - in diesem Beispiel den
Stundenplan von Benjamin, da dieser auch rechts oben ausgewahlt wurde.

Auf der rechten Seite sehen Eltern prominent, welche aktuellen Nachrichten zum Tag existieren. In
diesem Beispiel werden die Eltern auf einen aktiven Sprechtag und der Méglichkeit der Online-
Anmeldung hingewiesen.

Am linken Rand sehen Eltern die vertikale Menlleiste die zu weiteren Funktionalitaten fuhrt.

Stundenplan

Der zweite Mentpunkt (Kalendersymbol) fihrt den Elternbenutzer zu den Stundenplanen der Kinder:

D

Sara

Developer licence Limited
For Internal use only

2018/2019 - L @
Alle

@ & Klasse

Mo. 07.01. Di. 08.01. Mi. 09.01. Do. 10.01. Fr.1
. 2a Cer 2a,2b  Rub Th1 2a Nobel 2a New 2a,2b  Rub
e E R2b 23,2b  Arist Th2 Rel R2a Ph Phys 2a,2b  Arist
- 2a Ander 2a Cer 2a Ander 2a Nobel 2a
08:55
Mat D R2a Mat R2a = R2a E
. 2a Cer 2a Cer 1A, 1B, 2a Hugo 2a Cer 2a
o Bio R2a E R2a iG] Rla Bio R1b Mat
TR 2a Cer 2a Callas 2a Hugo 2a,2b Callas Ch R2b 2a
v D R2a Mus R2a His R2a 2a,2b Gauss Mat R1b D
2a,2b Rub Thi 2a,2b  Rub Th1 2a,2b New 1A, 1B, 2a
2a,2b  Arist Th2 2a,2b  Arist Th2 R2a

In diesem Beispiel wurde der Schiiler-Stundenplan von Benjamin ausgewahlt. Eltern kdnnen, je nach
Rechteeinstellung, auch den Klassenplan ihrer Kinder betrachten.

Hinweis: 'i'-Symbol fiir Info zur Stunde
Viele Lehrkrafte hinterlegen bei manchen Unterrichtsstunden eine "Info zur Stunde". Zu erkennen ist dies
in den Details zur Stunde (Klick auf eine Unterrichtsstunde).
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10.4 Sprechstunden

Manche Schulen haben Sprechstunden der Lehrkrafte im Einsatz. Sprechstunden beschreiben
Lehrerbereitschaften, um Eltern die Moglichkeit zu geben sich zu deren Kindern auszutauschen. Im
folgenden Beispiel mochte sich ein Elternbenutzer fiir eine Sprechstunde des Lehrers Aristoteles
anmelden:

Developer licence Limited
For Internal use only

2018/2019 - . oy’ 3 ~ Abmelden (Eltern)
Alle Benjamin Sara

@®R Sprechstunden »
iz
Klasse - €& 07.01.2019 > ® =
=)
(N} Ihre Anmeldungen
) Lehrerin/Lehrer Datum Zeitraum E-Mail Adresse Telefonnummer Freie Termine
:-a..‘i Aristoteles Fr 11.01. 08:55 - 09:40 ®

Je nach Einstellung der Schuladministration ist es hier moglich weitere Details zum Lehrer bzw. zur
Sprechstunde anzuzeigen. Im oberen Beispiel sieht der Elternbenutzer den Lehrernamen, das Foto,
Datum, Uhrzeit und ob freie Termine vorhanden sind.

Ein Klick auf diese Zeile 6ffnet folgende Ansicht:
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X
Klicken Sie auf einen Termin, um sich anzumelde
08:55 - 09:05 frei
09:05 - 09:15 frei
09:15 - 09:25 frei
09:25 - 09:35 frei

Aristoteles

Nachricht

Noch maogliche Zeichen: 255

Hier kann nun ein Zeitblock (z. B. 9:15 bis 9:25) ausgewahlt, eine optionale Nachricht eingegeben und
gespeichert werden:
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X
08:55 - 09:05 frei Anmelden
09:05 - 09:15 frei
09:15 -00 35 v
09:25 - 09:35 frei
Aristoteles
Nachricht
Ich bitte um eine kurze allgemeine Besprechung zum v

Anfang des Jahres. Vielen Dank.

Noch magliche Zeichen: 172

Der Lehrer erhalt anschlieRend eine Mitteilung, dass der Elternbenutzer sich angemeldet hat und sieht
zusatzlich die Anmeldungen im Bereich des eigenen Unterrichtes auf WebUntis. Der Elternteil erhalt
ebenfalls eine Bestatigung als interne Nachricht:

Anmeldung zur Sprechstunde bei Aristoteles am 18.01.2019, 09:15 - 09:25.

Zusatzlich sehen Eltern ihre Anmeldungen unter dem Men(ipunkt <Sprechstunden> oberhalb der
Sprechstundenliste als erste Zeile.

Uber den Button "Abmelden" kann eine Anmeldung zu einer Sprechstunde riickgéngig gemacht werden.

Sollte eine Anderung der Uhrzeit gewlinscht sein, kann einfach ein anderer Zeitblock ausgewéhit und
gespeichert werden.

10.5 Meine Daten

Die Ansicht zu den "eigenen" Daten bzw. den Daten der Kinder sieht folgendermalfien aus:
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Developer licence Limited 2018/2019 — -
For Internal use only Alle

L]

)i 01.01.08 S 03.01. 15, Erkrankung Anrufvon Eltern

@ ! O e B @

“ Amelie Becker Amelie Becker

r 11.01.-Do 31.01. jeden Tag 00:00 - 00:00 Verletzung Sportk

So 13.01. & Ph 7= New Buch S. 4 - Beispiel 3 bis 7 (m]
)0 10.01.08:00 & Benjamin  Ph New  Tolle Mitarbeit und Unterstiitzung der Mitschiler.
Fr 1101 Ph WH Tolle Stundenwiederholung - 0 17.01. 8 5 &rn & phys SP Prifung 3/4

Hinweis: Auswahl der Kinder
Beachten Sie, dass rechts oben das Kind Benjamin ausgewahlt wurde. Dadurch werden Daten und
Informationen zu Benjamin angezeigt. Der Button "Alle" zeigt Daten zu allen Kindern.

Tipp: "Meine Daten" nicht vorhanden
Um in WebUntis diese Daten zu den eigenen Kindern zu sehen, benétigt die Schule das Modul
"elektronisches Klassenbuch" in WebUntis. Nur mit diesem Modul sind die Funktionalitdten gegeben.

10.5.1 Abwesenheiten

Im ersten Bereich sehen Eltern die offenen Abwesenheiten ihrer Kinder, die noch nicht entschuldigt
wurden:

Di 01.01. 08:00 bis Do 03.01. 15:10 Erkrankung Anruf von Eltern

Ein Klick auf die erste Zeile "Offene Abwesenheiten (Schuljahr)" zeigt weitere Details an:
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?2 @
€ 09.07.2018 > Schuljahr v - Alle - v
R B
+ Von Bis Abwesenheitsgrund Status Text
O '3 01.01. 03.01. Erkrankung (2] Anruf von Eltern
1 Element

Entschuldigungsschreiben drucken «

Hier sehen Benutzer alle offenen Abwesenheiten des Kindes mit Informationen wie Abwesenheitsgrund,
Zeitbereich, Text, usw.

Es ist ebenfalls moglich die Abwesenheiten ber die drei Buttons rechts oben herunterzuladen; in pdf-,
Xls- oder csv-Format.

An dieser Stelle ist es auch mdglich (je nach Rechteeinstellung durch die Schuladministration) neue
Abwesenheiten der Kinder zu melden. Ein Klick auf den Button "Abwesenheit melden" genligt, um
nachfolgende Ansicht zu 6ffnen in der eine Abwesenheit angelegt werden kann:

X
Zeitraum
8.1.2019 08:00 8.1.2019 15:10
Erkrankung X v
Anmerkung
Mein Sohn Benjamin hat seit gestern Nacht Fieber und kann heute nicht am Unterricht teilnehmen. v

Abbrechen

Der Schiuler Benjamin ist dann anschlieliend automatisch im Klassenbuch fiir die entsprechenden Tage
als abwesend markiert. Somit sehen alle Lehrkrafte an der Schule, dass Benjamin nicht anwesend ist.

Die selbst angelegten Abwesenheiten kdnnen editiert und geléscht werden.
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Tipp: Druck der Entschuldigungsschreiben
Die Detailansicht zu den Abwesenheiten bietet auch Vorlagen zu Entschuldigungsschreiben an, die
gedruckt werden konnen. Der Button heif3t "Entschuldigungsschreiben drucken".

Fehlzeiten
Unter dem Reiter "Fehlzeiten" finden Erziehungsberechtigte die einzelnen Fehlstunden der Kinder:

b 2
€ 09.07.2018 > Schuljahr v - Alle - v v
Datum Zeit Fach Lehrer Fehltage Fehlstd FehImin. zahlt Abwesenheitsgrund Status Text
01.01. D Cer 0 1 45 Erkrankung [2] Anrufvon Eltern
01.01. E Cer 0 1 45 Erkrankung [2] Anrufvon Eltern
01.01. Mus Callas 0 1 45 Erkrankung [2] Anrufvon Eltern
01.01. SportK Rub 0 1 45 Erkrankung (2] Anrufvon Eltern

10.5.2 Befreiungen

Befreiungen beschreiben die erlaubte Absenz eines Schiilers von einem Unterricht.

11.01. - 31.01. jeden Tag 00:00 - 00:00 Verletzung SportK

Ein Klick auf die erste Zeile "Befreiungen (Ab dem aktuellen Tag)" 6ffnet die folgende Ansicht:

>

€ 09.07.2018 <  Schuljahr v
Von Bis Wochentag Befreiungsgrund Fach Von Bis Text
Fr., Do., ) Bis Ende Jan sport-
den T Verlet SportK  00:00 00:00
11012019 31.01.2019 SR i befreit.
1 Element

Hier sehen Eltern alle Befreiungen ihrer Kinder, wie z. B. eine Befreiung vom Sportunterricht bis Ende
Januar, aufgrund einer Verletzung.
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10.5.3 Klassenbucheintrage

Klassenbucheintrage beschreiben Eintrage der Lehrer zu Schilern oder Klassen. Die Eintrage konnen
informative Zwecke erfiillen, wie z. B. Notizen zum Verhalten auffalliger Schiler (positiv und negativ).

10.01. & Benjamin  Ph  New Tolle Mitarbeit und Unterstitzung der Mitschuler.

Ein Klick auf die erste Zeile "Klassenbucheintrage (Aktueller Monat)" fiihrt zur folgenden Ansicht:

2]

€ 01.01.2019 > Monat v
Person Datum Zeit Fach Text Benutzer Eintragskategorie
Benjamin Do, 10.01.2019 08:00 Ph Tolle Mitarbeit und Unterstitzung der Mitschiler.  New Verhalten

1 Element

Auf diesen Bereich haben Elternbenutzer nattrlich nur lesenden Zugriff und kénnen nur im Kalender
navigieren und den angezeigten Zeitbereich (Tag bis Schuljahr) andern.

10.5.4 Noten

Unter dem MenUpunkt <Meine Daten> sehen Eltern auch die Noten ihrer Kinder. In diesem Beispiel die
Note aus einer Stundenwiederholung und der Benotung von "++".

11.01. Ph WH Tolle Stundenwiederholung ++

Ein Klick auf die erste Zeile fihrt zu den Details:
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Ph -~ Note Datum Prifungsart

New | 2a

Rel

Nobel | 2a 1(1) 02.06.2019 Gesamtnote 2018/2019
;EZrTKZagzb ++(1) 11.01.2019 Wiederholung

S—_— 2 Elemente

Arist | 2a/2b

Die Details beschreiben die Note, das Datum und die Prifungsart der jeweiligen Prifung.

Hier kénnen Eltern auch zu den Noten der anderen Unterrichte navigieren.

10.5.5 Priifungen

WebUntis bietet Eltern auch die Moéglichkeit an, die Prifungen der Kinder zu sehen:

17.01. & Ph B Phys SP Prufung 3/4

Ein Klick auf "Prifungen (Eine Woche in die Zukunft)" zeigt weitere Details zu den noch nicht
abgeschlossenen Priifungen an:

/)

& 01.01.2019 > Monat v Berichte ~

Facher Priufungsart Klasse Lehrer Raum  Datum | Text Note

Donnerstag, 17.01.2019 08:00 - 08:45
Ph SP 2a New Phys
Text |Unsere vorletzte Prifung :)

1 Element

Zusatzlich zu den weiteren Details, existieren folgende Moglichkeiten:
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¢ Navigation im Datumsbereich
¢ Angezeigter Zeitraum anpassbar auf Tag, Woche, Monat, Schuljahr
e Berichte: Prifungsbericht, Prifungsibersicht, Prifungskalender

10.5.6 Hausaufgaben

Hausaufgaben, die von den Lehrkraften im elektronischen Klassenbuch eingetragen wurden, sind hier
unter <Meine Daten> zu sehen.

13.01. =/ = New Buch S. 4 - Beispiel 3 bis 7 O

Ein Klick auf die erste Zeile "Hausaufgaben (Eine Woche in die Zukunft)" 6ffnet folgende Ansicht:

L2

€ 01.01.2019 2  Monat v

Facher Lehrer Aufgabedatum “ Falligkeitsdatum

Sonntag, 13.01.2019
Ph New 10.01.2019
Hausaufgabe |Buch S. 4 - Beispiel 3 bis 7

1 Element

Zusatzlich zu den weiteren Details, existieren folgende Mdoglichkeiten:
¢ Navigation im Datumsbereich
¢ Angezeigter Zeitraum anpassbar auf Tag, Woche, Monat, Schuljahr

10.5.7 Klassendienste

Klassendienste werden vom Klassenlehrer/Klassenvorstand in WebUntis generiert. Dienste kdnnen z. B.
sein: Tafeldienst, Klassenordner, Klassensprecher, Klassensprecher Stellvertreter, usw.

Unter <Meine Daten> sehen Eltern folgenden Inhalt:
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10.6

.\”‘ ) o=
= T =
Amelie Becker Amelie Becker

Benjamin ist der Sohn des eingeloggten Benutzers, daher wird dieser hier angezeigt. Schilerin Amelie
wird ebenfalls in diesem Feld dargestellt, um die Zusatzinfo zu geben, dass sie zusammen mit Benjamin
diese Tatigkeiten durchfiihrt (ob als Ordnerin oder Stellvertreterin des Klassensprechers).

Ein Klick auf die erste Zeile "Klassendienste (Aktuelle Woche)" zeigt weitere Details an:

(/]
& 07.01.2019 > Woche v

Dienst Schiler Klasse Von Bis Text
Klassensprecher Benjamin Bauer 2a Mo., 07.01.2019 So., 02.06.2019
Klassensprecher Stv. Amelie Becker 2a Mo., 07.01.2019 So., 02.06.2019
Klassenordner Benjamin Bauer 2a Mo., 07.01.2019 So., 13.01.2019
Klassenordner Amelie Becker 2a Mo., 07.01.2019 So., 13.01.2019

4 Elemente

Hier kann der Benutzer das Datum andern bzw. den angezeigten Bereich auf Woche, Monat oder
Schuljahr ausweiten, um mehr Daten zu bekommen.

Kurse

Mit der Berechtigung "Kursanmeldung" kénnen Eltern online die Kurse ihrer Kinder sehen.

Kurse
Unter dem Menipunkt <Kurse> finden Eltern nun alle Kurse, die potentiell fir eine Anmeldung durch ihre
Kinder in Frage kommen.



401

¥ Anmeldung & Meine Kurse

Developer licence Limited
For Internal use only
®*

Fach Lehrer
Q - Alle - ¥ - Alle -
m -

Name

A Y InfK

Informatik Kurs

1 Element

Information

2018/2019 -

@ Kursvorschau

Kurskategorien Status

» - Alle - b -Alle - >

Wst Teilnehmer

@

= =)

Kurswahlkategorie

Alle Benjamin

Prioritat Status Lehrer Wochentliche Termine

abgemeldet Gauss Mo. 13:30 - 15:10

Durch einen Klick auf den Kurs erhalten Eltern weiterflihrende Informationen zum Kurs.

KLUIS

nformatik

o] rganisationsTonm

Jahreskurs

Fach

Mat

Kursmodule

Lehrer
Gauss

Inhalt

Basis Informatik

Lernziele

1/25

Schuljahr

2018/2019

Verantwortlicher

Kurskategorien
Wahlpflichtfach
wachentliche Termine

Mao. 13:30 - 15:10

Grundlagen der Informatik verstehen und wiedergeben.

Bewertung

Abschlussarbeit in Form einer Prasentation als Team

Kosten

Keine Kosten fir diesen Kurs

abgemeldet

Warhanot ndan
wocnenstunae

2

Stellvertreter

Jjanrgangssture

0-0
Status

geplant

Die Zahl 1/25 aus dem Beispiel zeigt an, dass in diesem Kurs bereits ein Platz von 25 mdglichen belegt
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10.7

ist.

Anmelden / Abmelden

Eltern haben im Vergleich zu ihren Kindern keine Mdglichkeit ihre Kinder zu einem Kurs anzumelden.
Dieser Schritt muss entweder tGber den Schilerbenutzer oder Gber den Kursmanager/Administrator
durchgeflhrt werden.

Reiter Meine Kurse
Die Liste <Kurse> | Reiter <Meine Kurse> beschreibt die Liste der Kurse bei denen die Kinder der
Elternbenutzer angemeldet, vor-angemeldet, vorgemerkt oder wieder abgemeldet ist.

? L 2]
- Alle - v - Alle - - - Alle - - - Alle - - - Alle - -
“ Name Wst Kurswahlkategorie Prioritat Status Lehrer Wachentliche Termine
InfK
Informatik Kurs angemeldet Gauss Mo. 13:30 - 15:10
PolBil
Politische Bildung abgemeldet Ander Di. 13:30 - 15:10

2 Elemente

Reiter Kursvorschau

Unter Kursvorschau sehen Eltern alle Kurse die existent sind - auch jene fur die noch keine Online-
Anmeldezeit aktiviert wurde.

Sprechtag
Fur die Eltern gibt es zwei unterschiedliche Phasen:

1. Die manuelle Eltern-Anmeldephase und die optimierte Eltern-Anmeldephase .
2. Der eigentliche Sprechtag

10.7.1 Die Eltern-Anmeldephase - manuell

Der WebUntis-Administrator legt fur jeden Sprechtag einen Anmeldezeitraum fest. Ist der Beginn des
Anmeldezeitraums erreicht, so erscheint direkt nach dem Login ein entsprechender Hinweis fiir Eltern
der zum Sprechtag fuhrt.
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10.7.2

1. Sprechtag Herbst 2018

Durch einen Klick auf den entsprechenden Link gelangen Sie zum Planungsfenster.

=

Unterschiedliche Farbe
pro Kind zur
Kennzeichnung der

B a

s New  Nobe Termine Gespriche in
) Format zum
Gebuchte 75:00 Andersen Hans Christian (D, Mat, Mus, W'k [okclen Spachen.
Gesprachstermine -
werden hier

15:05 Andersen Hans Christian (D, Mat, Mus, Wk, )
aufgelistet

Arist Ander Ama  Callas  Cer curie  Dorf

Lefrer Arist bitet um 1500

ein Gesprach

Sprechblase offnet
weitere

Informationen

Baver Emil =5

Bauer Sara 15:10

1515 15115 Arnautevic (Sportk, )
1520 15:20 Arnautovic (Sportk, —)
. Arist Mat, E, SportM °

1525

Ander Mat, Wk, D, Mus
15:30 15:30 Callas Maria (Ch, Ke, Mus, —)

Ama Sportk
1535

Helle Zellen sind freie
Zeitblocke und konnen
von Eftem gebucht

[
.
. Callas Ch, Ke, Mus
1540 15140 Cervantes Miguel (Bio, E, —)
. Cer E,8i0
1545
. curie Tw, Hw
1550
. Dorf SportM

Im Bereich des Planungsfensters sehen Sie eine Liste der Lehrer. Diese Liste enthalt alle relevanten
Fachlehrer (jene die das Kind unterrichten), aber auch alle weiteren Lehrer. Neben jeder Lehrkraft steht
die Liste der Facher, die sie unterrichtet.

Orange unterlegte Lehrkrafte haben um ein Gesprach gebeten.

Der Bereich™=" ist der eigentliche Planungsbereich. Hier kdnnen Sie bestimmte Termine auswahlen,
indem Sie an die entsprechende Stelle im Raster klicken. Hellgraue Zellen im Raster sind prinzipiell

buchbar, dunkelgraue Zellen sind gesperrt. Beachten Sie, dass Sie im Bereich™" (iber das Symbol=:

Spalten im Bereich aus- und einblenden kénnen.

Der Bereich "Termine" zeigt Ihnen die Liste der derzeit gebuchten Termine. Diese Liste ist auch
zuklappbar.

Die Eltern-Anmeldephase - optimiert

Der WebUntis-Administrator legt flr jeden Sprechtag einen Anmeldezeitraum fest. Ist der Beginn des
Anmeldezeitraums erreicht, so erscheint direkt nach dem Login ein entsprechender Hinweis fir Eltern
der zum Sprechtag fuhrt.

1. Optimierungs-Sprechtag

Durch einen Klick auf den entsprechenden Link gelangt der Benutzer zum Planungsfenster.
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10.7.3

Dieser Lehrer machte Sie
sprechen. Sprechblase
zeigt den Einladungstext

Lehrer Facher Anmerkung Bauer Emil Bauer Sara
Verfligbare Zeit

eintragen

Arist Mat, E, Sporti o

Ander Mat, Wk, D, Mus

Wahlen Sie welchen

Arna Sportk Lehrer Sie sprechen
michten. Geben Sie
auch an iiber welche

Callas Ch, Ke, Mus Kinder Sie das Gesprach

filhren wollen.

Cer E, Bio

Curie Tw, Hw

Dorf SportM

Im ersten Schritt, auf der linken Seite, tragen Schiiler Ihre verfiigbare Zeit ein - von wann bis wann sind
Sie am Sprechtag vor Ort an der Schule? Hier kénnen Sie rein klicken und bei gedriickter Maustaste den
Mauszeiger runterziehen, um schneller wahlen zu kénnen.

Im zweiten Schritt, auf der rechten Seite, sind Lehrer aufgelistet, die der Benutzer fir seine
Gesprachswiinsche auswahlen kann. Beachten Sie folgendes: die roten Rufzeichen markieren die Lehrer
die den Schiler bzw. seine Erziehungsberechtigten "verpflichtend" sprechen mochte. Die orange
markierten Lehrer winschen sich ein Gesprach mit den Erziehungsberechtigten. Sobald der Benutzer
mit dem Mauszeiger Uber das jeweilige 'i'-Symbol fahrt, werden weitere Informationen angezeigt:

1. Optimierungs-Sprachtag angemeldet

Nachbesserungsphase

Wenn die Administration nach der automatischen Zuteilung der Termine eine Nachbesserung aktiviert
hat, sehen Schiilerbenutzer auf ihrer Startseite folgendes:

Somit wissen die Benutzer bis zu welcher Zeit sie ihre, von WebUntis automatisch zugeteilten, Termine
nachbessern konnen. Die Ansicht, die Schiler anschliefiend sehen, ist dieselbe wie die der manuellen
Terminauswabhl.

Der Sprechtag

Ist die Anmeldephase (und die Nachbesserungszeit im Falle des Optimierungs-Workflows) vorbei kénnen
die Benutzer keine weiteren Termine mehr eintragen. Sie kdnnen die Liste der bereits vereinbarten
Termine online abrufen oder als PDF herunterladen und lokal speichern. Diesen Bericht kbnnen Sie
anschlielRend zum Sprechtag mitnehmen. Eine bequemere Mdéglichkeit bietet die Untis Mobile App fur
Smartphones und Tablets, die Ihre Termine zum Sprechtag mobil auflisten kann.
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1. Sprechtag Herbst 2018 20.08.2018

A Die Anmeldung ist vorbei.

o Meine Termine

Tag 1

Mo., 20.08.

Termin Lehrer
15:00 Andersen Hans Christian
15:05 Andersen Hans Christian
15:15 Arnautovic
15:20 Arnautovic
15:30 Callas Maria
15:40 Cervantes Miguel

Oder auf der Startseite:

O

Facher

1. Sprechtag Herbst 2018 20.08.2018 (angemeldet)
Hier kinnen Sie Ihre Termine zum Sprechtag einsehen.

Gesprache in pdf-
Format zum
lokalen Speichern.

Schaler

Bauer Emil{1a), Bauer Sara(3a)
Bauer Emil{1a), Bauer Sara(3a)
Bauer Emil{1a)
Bauer Emil{1a)
Bauer Emil{1a), Bauer Sara(3a)

Bauer Emil{1a), Bauer Sara(3a)

2

Raum
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Abmeldung 275

Abteilungen 249

Abwesenheit unterbrechen 64
Abwesenheiten 62, 136, 227
Abwesenheiten bearbeiten 136
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Abwesenheitsgrund 62, 136
Abwesenheitsgrinde 214
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Administration - Klassenbuch 200
Administration Kurse (Student) 263
Aktive Benutzer 319
Aktivitatsarten 245
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Angekundigte Prifung 219
Anlegen von Benutzern 179, 183
Anlegen von mehreren Benutzern 183
Anmelden zu Kursen 278
Anmeldezeitraume 275
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Arbeitsliste 260

Aufruf Klassenbuch 60
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Befreiungen 141
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Benutzerattribute 180
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Benutzer-Profil 13

Benutzerrechte 178
Benutzerverwaltung 170
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Browsercache 148

Buchen (Reservieren) 251
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Buchungen 100

Buchungen importieren 365
Buchungsbeschrankungen 253
Buchungszeitraum 253

-C -

CSV Ausgabe 143

-D -

Datenaktualisierung 349
Datenquelle 161
Datentbertragung 349
Die Klassenbuchseite 61
Die Noftfallliste 324
Dienste 225

Direktion 145

-E -

Eingabe einer Prifung 84
Einstellungen - Unterricht 229
Eintragskategorie 217
Eintragungskategorien 71
Elemente nicht importieren 385
Elementliste 194
Entschuldigen 136
Entschuldigungsstatus 217
Erste Schritte 147
Erweiterte Suche 100
Excel Ausgabe 143

-F -

Facher 213

Farbe 190
Farbeinstellungen 190
Fehlstunden 138
Fehltage 227

Fehlzeit pro Klasse 144
Fehlzeit pro Schuler 144
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Fehlzeiten 138

Ferien 309

Flache 233

Freie Raume 106
Fremdbenutzername 180
Fremdvertretung 191

-G -

Gebdude 237
Grundeinstellungen 148

-H-

Hausaufgaben 72
Hoherwertige Schulveranstaltungen 66
https 349

iCal Kalender Abonnement 25
ICS Formate 198
Import 161, 163
Import der Schillerdaten 161
Import von Schillerbildern 165
Importprofil 163
Invertierung 56

-J -

Jahrgangsstufe 265

-K -

Kalender 20

Kapazitat 233
Katastrophenfall 324
Klassen 202

Klassenbuch 58
Klassenbuch Hauptseite 227
Klassenbucheintrage 71, 139
Klassendienste 139, 225
Klassenfahrt 314
Klassenlehrer 134
Klassenordner 139
Klassensprecher 139

Klassenvorstand/Klassenlehrer 134
Klassenwechsel 311

Konflikte 260

Kurs wechseln 271

Kurse 263, 265, 345

Kurse anlegen 265

Kurse bearbeiten und verwalten 271
Kurse je Schiller 278
Kursvorlagen 264
Kurswahlkategorien 277

-L -

LDAP 186

Lehrformen 224

Lehrkrafte 52
Lehrstoffeingabe 67, 202, 213

Mehrere Schulen 317
Meine Buchungen 120
Mitteilungen 39

-N -

Nachrichten 32, 148

Nachrichten zum Tag 39
Nachrichtensystem 32
Neue Aktivitaten 113

Neuer Unterricht 115

Neuerfassung 62

-0 -

Offene Klassenbuchstunden 135
Offene Stunden 73, 227
Offentlich 39, 194

-P-

PDF Ausgabe 143
Personenrolle 180
Port 349

Prifungen 74, 229
Priufungsarten 219
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Prifungskalender 88 Sortierung 227
Prifungslisten 88 Sprache 180
Sprechstunden in Untis 367
- R - Stammdaten - Klassenbuch 200

Standardabwesenheitsgrund = 227
Startdatum 349

Startseite 14
Statistikkennzeichen 385
Status 136

Raum- Ressourcenliste 93
Raum- und Ressourcenkonflikte 261
Raum- und Ressourcenverwaltung 92

Raumart 236 .

Raumarten 236 Status andern 271

Raume 233 Stundenplan" 189

Riume buchen 99 Stundenplandnderung 352
Stundenplananzeige 21

Raumgruppen 235 )
Raumkonflikte 229, 261 Stundenplaneinstellungen 194

Stundenplaner 349
Stundenplanformate 191
Stundenplanzelle 191

Raumsperren 254
Raumibersicht 100
Raumwechsel fir eine Unterrichtsstunde 95

Reihenfolge 39 Suche naF:h f.reien Raumen 104
Reservierung 260 Synchronisation 349
Ressourcearten 244
Ressourcen 238 - T -
Ressourcen buchen 108
Ressourcengruppen 243 Tagesubersicht 24
Ressourcenliste 93 Tagesunterricht 52
Ressourcenlubersicht 111 Teilklassen 349

Teilnehmer 271
- S - Termin 92

Testimport 161

Schiler 204, 325 Trennzeichen 163

Schiler zuordnen 56

Schilerabwesenheiten 62 - U -
Schilerdaten 161

Schiilergruppen 55 Uber WebUntis 319
Schilergruppen in Untis 367 Ubersichtsplane 24
Schilerimport 161 Unterricht 52
Schilerverwaltung 163 Untis Benutzer 349
Schuljahr 309 URL 11

Schuljahr und Schuljahreswechsel 309

Schuljahr und Zeitraster 308 - V -

Schuljahresdaten 308
Schulleitung 145
Schullogo 148
Schulveranstaltung 314
Sekretariat 320
Semester 309
Session Timeout 171
Skikurs 314

Verabredungen 119, 253
Verbindungsparameter 349
Verteilerlisten 37
Vertretungsplaner 349
Vorbereitungen 48
Vormerkungsliste 265
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-W -

Wartungsfunktionen 319
Webserver 349
Webservices 319
WebUntis Grundpaket 11
WebUntis Student 263

-7 -

Zeichensatz 161
Zeitbeschrankungen 171
Zeitraster 191, 308
Zeitsperren 252

Zu spat kommende Schdler
Zuordnung 56, 163
Zusatzliche Stunden 116

63
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