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1 Velkommen til WebUntis

Dagligdagen på en skole er bygget op omkring et skema. Det er nødvendigt at elever, lærere og forældre
har adgang til information om skemaet og de daglige ændringer. Tidligere blev alle skemaer udgivet  på
papir. Internettet har givet mange nye muligheder, og i dag er det mere og mere almindeligt, at den type
informationer kan ses og opdateres elektronisk via en hjemmeside.

WebUntis er skelsættende på dette område. Det er et helt nyt værktøj, som ikke kun er forbeholdt få
administrative medarbejdere. Alle skolens elever, deres forældre, lærere og skolens ledelse kan benytte
de mange funktioner som WebUntis tilbyder, hvilket gør hverdagen betragteligt enklere for alle.

 WebUntis Lokalebookning 
Ved hjælp af dette modul kan alle lærere holde sig orienteret om ledige lokaler og ressourcer på skolen
samt booke efter behov. Denne tilgængelighed vil aflaste skolens administration og øge lokalernes og
ressourcernes belægnings- og brugsprocent.

. Desuden kan ekstra- og støttelektioner, som normalt ikke vil fremgå af det ordinære skema, også
indtastes. Disse typer af undervisning styrker skemaet.

 WebUntis Klasseprotokol 
Føring af klasseprotokollen har ofte været anset som en 'sur' pligt for lærerne og har været besværliggjort
af, at klasseprotokollen i papirform ikke altid har været til rådighed på rette tid og sted. For
klasselæreren har det endvidere betydet merarbejde, når informationerne fra protokollen har skullet
viderekommunikeres i systemet med analyse, bearbejdning og statistik for øje.

Dette modul gør ikke blot lærerens protokolarbejde enklere. Det medfører også, at analyser og
statistikker altid er tilgængelig for det administrative personale. Uanset hvor du befinder dig, vil klassens
protokol være blot et par klik væk, så du altid hurtigt og effektivt kan føre den og have mere tid til
rådighed for selve undervisningen. Endvidere kan undervisningsmateriale være indtastet på forhånd og
kaldes frem i lektionen.

 WebUntis Kursustilmelding 
I mange skolesystemer kan eleverne udover den obligatoriske undervisning tilvælge ekstra kurser.
Normalt er administrationen af disse tilvalg meget tidskrævende i papirform. Dette modul tillader eleverne
at vælge deres kurser online. Der findes desuden ekstra funktioner såsom 'maks. deltagerantal' og
'venteliste'. De individuelle kursusvalg kan efterfølgende overføres til skemasystemet med et par klik.

1.1 Opbygning af manualen

Denne manual består af flere afsnit med individuelle sektioner for de forskellige brugere, der arbejder med
WebUntis (lærere, skolesekretærer, skoleleder)

WebUntis Info
Det første afsnit omhandler alle funktioner inkluderet i modulet WebUntis Info, såsom brugerprofil,
skemavisning og beskedsystemet.

Lærere
Dette afsnit håndterer alle funktioner for lærere, såsom undervisning og oprettelse af elevgrupper. Et stort
kapitel er tilegnet modulerne Klasseprotokol og Lokalebookning
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Klasselærer
Her beskrives de funktioner, som en klasselærer benytter - udover dem til lærere.

Skoleledelse / Skolesekretariat
Separate kapitler er også tilegnet brugergrupperne skoleleder og skolesekretariat.

Administration
Udover de nævnte afsnit, beskriver dette kapitel alle funktioner, som er relevante for WebUntis
administratoren. Hvis du lige er begyndt på at opsætte WebUntis, vil du finde en introduktion til dette
med de væsentligste punkter i kapitlet "Kom godt i gang".

Untis brugere
For at sikre at du kan arbejde nemt og effektivt med WebUntis, er det nødvendigt at importere rene data
fra Untis. Derfor har vi dedikeret et helt kapitel til Untis brugere (skemalægning og vikarhåndtering).

Elever
Elever kan også logge ind på WebUntis med tilsvarende rettigheder. Det sidste afsnit indeholder
information om funktioner for elever.

2 WebUntis Info

Du kan også bruge WebUntis uden modulerne Lokalebookning, Klasseprotokol eller Kursustilmelding til
at give skemainformation. Det er et dynamisk, opdateret skemainformationssystem med
brugerrettigheder, der kan tildeles individuelt.
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Grænsefladen for ICS kalenderen er selvfølgelig tilgængelig for dig og alle systemets brugere.

2.1 Bruger log-ind

Efter at have logget sig på med skolens navn, brugernavn og adgangskode, kommer du til et
skærmbillede, som ønsker dig velkommen som vist på illustrationen. Er du lærer med brugerprofil i
Untis, vil du også se en liste over dine kommende undervisningstimer på dagen sammen med dagens
beskeder.

Hvis dine undervisningstimer ikke fremgår af skærmbilledet efter, at du har logget på, skal du tage
kontakt til din systemadministrator, så han kan oprette dig som bruger i Untis.
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Nulstil adgangskode

Hvis en bruger glemmer sin adgangskode, så kan man nu nulstille den. Knappen 'Glemt din
adgangskode?' er placeret lige under indtastningsfeltet for adgangskode.
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2.2 Brugerprofil

Efter log-in kan du se de menupunkter, der er tilgængelige for dig baseret på dine brugerrettigheder.

Du kan redigere i din brugerprofil ved at klikke på dit navn i toppen af siden.

Alment
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Du kan starte med at ændre den adgangskode, du fik tildelt, ved at klikke på knappen <Ændre
adgangskode>.

Din brugergruppe, Untis lærernavn, afdeling og 'maks. antal åbne bookninger' kan kun ændres af en
administrator. Disse data vises kun til ren information.

Vælg nu det sprog, du ønsker at bruge for WebUntis og indtast din e-mail adresse. E-mail adressen er
påkrævet til at du kan modtage notifikationer via WebUntis. Felterne 'maks. antal åbne bookninger' og
'åbne bookninger' er kun tilgængelige med modulet Lokalebookning.

Du kan kombinere beskedsystemet med din e-mail ved at videresende modtagne meddelelser til e-mail
adressen. Forudsætningen for dette er blot, at du har en tilgængelig e-mail adresse (Frey Software
udbyder ikke en mailserver).

2.2.1 Startside

Du kan også redigere i layoutet på din startside.
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Du kan fx angive hvorvidt dine egne undervisninger eller undervisning for klassen, du underviser for tiden,
skal vises for dagen.

Du kan også vælge om alle dagens lektioner skal vises, eller kun de kommende.

2.2.2 Freigaben

Unter diesem Reiter haben Sie die Möglichkeit Ihre Freigaben zu verwalten.

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

Eine genauere Erklärung zur Zugriffsfreigabe für Smartphone-Apps finden Sie im Kapitel Zugriff über App.

2.2.3 Sicherheit

Falls Sie Ihren Benutzerzugang zusätzlich schützen wollen, können Sie den Google Authenticator zur
Hilfe nehmen.
Google Authenticator ist ein Programm das Sie auf Ihrem Smartphone installieren können welches einen
Code erzeugt der beim Anmelden zusätzlich zum Passwort abgefragt wird.

Aktivieren Sie die zusätzliche Sicherheitsmaßnahme über <Profil> | <Sicherheit> | <Google
Authenticator aktivieren>. Anschließend müssen Sie nur noch die Schritte befolgen um die Einrichtung
abzuschließen.
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Hinweis: Für diesen Sicherheitsmechanismus benötigen Sie ein von Google Authenticator
unterstütztes Smartphone
Vergewissern Sie sich ob Ihr Smartphone Google Authentication unterstützt. Auch für Windows Phone
existieren Apps im Internet die Sie verwenden können.

2.2.4 Kontaktdaten

Zur Eingabe Ihrer Kontaktdaten gehen Sie über Ihr <Profil> auf den Reiter <Kontaktdaten>.
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Hier können Sie unterschiedliche Informationen zu Ihrer Person eintragen und speichern.

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

2.3 Kalender

Kalenderen under hovedmenuen benyttes til at vælge den viste dag og den tilsvarende uge.
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Hvis visningen af en bestemt side afhænger af dagen (fx skemaer eller bookinglister), vil data for den
valgte uge i kalenderen blive vist.

2.4 Skemavisning

Igennem menupunktet <Skema> kan du få vist skemaer for individuelle elementer.

Vælg først hvilken type skema du vil se (klasse, lærer, lokale, fag) fra navigationsmenuen og brug
derefter udvalgslisten til at vælge det ønskede element, du vil have skema for.

Du kan nu ændre visningsperioden i kalenderen. Du vælger en dato i den uge, du vil se.
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I figuren kan du se, at de involverede elementer (klasse, lærer, fag, lokale) samt start og sluttid for
lektionerne vises. Derudover kan du se, at felterne automatisk splittes, når mere en én lektion finder sted
samtidigt. Disse indstillinger kan ændres i skemaformater.

Andre elektroniske kalendersystemer (såsom Outlook eller Google Kalender) kan også abonnere på
dagens skema.

2.4.1 Læreroversigt

Du kommer til lærer- og lokaleoversigten via menupunktet <Skema>.

Dagsoversigt: klasser

Menupunktet <Skema | Dagsoversigt: klasser> giver et overblik over klasseskemaerne for den
nuværende dag. Du kan ligeledes få vist dagsoversigter for lærere og lokaler.
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Dagsoversigter for klasser og lærere kan aktiveres og deaktiveres med en privatindstilling.

2.4.2 iCal Kalender abonnement

iCal er en standard, der bruges til udveksling af kalenderinformation. WebUntis understøtter denne
standard ved at lade hver lærer have muligheden for at aktivere hans/hendes eget iCal link, som så kan
integreres med en personlig kalender.

Hvis man ønsker dette, skal iCal-linket aktiveres i lærerens <Profil> via knappen <Offentliggør
kalenderen>.
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Når du har klikket på knappen, vil iCal ikonet blive vist, og den klikker du på for at få adgang til en URL-
adresse for din private kalender. Du kan abonnere på skemaet ved at tilføje dette link til din
kalenderapplikation (Outlook, Google Kalender ect.).

Fordelen ved denne metode, abonnement fremfor import, er, at kalenderen ikke behøver at blive gen-
importeret efter hver skemaændring. Kalenderen er altid opdateret.

Bemærk: Kun for lærere og elever
Kalenderapplikationen er kun tilgængelig for lærere og elever, da det kun er dem, der har skema gemt i
WebUntis. Det er ikke muligt at abonnere på et skema for fx administrator eller skolesekretariatet. Af
denne årsag findes knappen <Offentliggør kalender> ikke i deres brugerprofiler.

Advarsel: Abonnement for elever
Elevers brug af denne funktion kan øge server trafikken betydeligt. Af denne grund forbeholder vi os retten
til at forhøje hosting omkostningerne. Kontakt venligst Frey Software ved tvivlsspørgsmål: www.untis.dk.

2.4.3 ICS Kalender Download

Som alternativ til et dynamisk abonnement kan du vælge at eksportere skemadata statisk i ICS
kalenderformat.

Du har to muligheder for dette:

1. Fra lærerens skemaperspektiv. I dette tilfælde eksporteres kalenderdata for en uge
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2. via <Undervisning> | <Min undervisning> og et klik på knappen <Rapport>.
På denne måde kan du selv vælge tidsrum for eksport af kalenderen.
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Nogle kalenderapplikationer tillader, at data kan importeres til en separat kalender. Dette er den
anbefalede metode, da det ikke vil give dig synkroniseringsproblemer, hvis du importerer
skemaændringer anden gang.

Advarsel: Statisk import
Bemærk at skemaændringer i WebUntis efter kalenderimporten ikke automatisk vil blive kommunikeret
til brugeren. Du skal bruge kalender abonnement  metoden, hvis  du ønsker at  have data synkroniseret
automatisk.

2.4.4 Zugriff über App

Um die offiziellen Gruber&Petters Smartphone-Applikationen für Android oder iOS verwenden zu können,
müssen Sie vorher einmalig den Zugriff für Apps freischalten.
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Dazu muss unter WebUntis im <Profil> des Benutzers zunächst über den Reiter <Freigaben> und mit
Hilfe der Schaltfläche <Zugriff über App aktivieren> der Zugriff freigeschaltet werden.

Nach der einmaligen Aktivierung des Zugriffs haben Sie zwei Möglichkeiten sich in der Smartphone-
Applikation beim ersten Mal anzumelden:

· Die manuelle Eingabe der notwendigen Login-Daten: Schule, URL, Benutzername und Schlüssel
· Das automatische Scannen des QR-Codes (Quick Response Code) über die Kamera des

Smartphones

Tipp: Verwenden Sie den QR-Code
Verwenden Sie für das erstmalige Login in der Smartphone-App den QR-Code um Fehler beim
manuellen Eintippen der Login-Daten zu verhindern.

2.5 Vikarlisten

Med WebUntis basispakken (WebUntis Info) kan du nu repræsentere vikarlister rullende.

Denne funktion skal først aktiveres i hver browser - dvs., at WebUntis administratoren først skal logge på
den tilsigtede Browser. Herefter bliver vikarlisten hentet via URL'en.

.../WebUntis/substmonitor.do?school=<SKOLE>&<FLERE PARAMETRE>,

hvori <SKOLE> er skolenavnet fra WebUntis-Login'et og <FLERE PARAMETRE> kan være en (eller
flere) af følgende parametre:

 height 
Højden på tabellen i pixels; 0: samlet frie areal; default: 0

 fontSize 
Skriftstørrelsen på indholdet i tabellen i pixels (størrelse på overskrift o.lign. bliver automatisk tilpasset);
default: 16

 scrollInt 
Tidsintervallet mellem sideskift i sekunder; default: 30



 23

 pollInt 
Intervallet for synkronisering af data fra serveren i sekunder; default: 600 (= 10 minutter)

 date 
Dato i formatet YYYYMMDD; 0: dags dato, default: 0

 dateOffset 
Forskydning af synkroniseringstidsrum i forhold til den valgte dato, fx dateOffset=1 er datoen for visning
af den næste dag; default: 0

 showTeacher 
Lærerkolonnen vises eller skjules, 1: Lærer bliver vist, 0: Lærer bliver ikke vist, default: 1

 showClass 
Klassekolonnen vises eller skjules, 1: Klasse bliver vist, 0: Klasse bliver ikke vist, default: 1

 strikethrough 
Forældede eller forlagte timer bliver gennemstreget, 1: gennemstreget, 0: ikke gennemstreget, default: 1

mergeBlocks
Blokke bliver lagt samlet, 1: sammenlægning, 0: ingen sammenlægning, default: 1

 numDays 
Antal dage præsentationen skal vises. default: 1

 groupBy 
Typen af stamdataelement, der skal grupperes efter; tilladte værdier: 1 for Klasse, 2 for Lærer

Grupperingen bevirker, at visningen af alle vikarrækker, der enten vedrører én klasse eller én lærer, bliver
vist som blok. Vikariater, der berører flere klasser/lærere, vil således også blive vist mere end én gang.

 dep 
Betegnelse på den afdeling, der skal filtreres efter. Dette parameter kan kun anvendes i kombination
med parametret depElemType .

 depId 
ID på den afdeling, der skal filtreres efter. Dette parameter kan bruges som alternativ til parametret dep .
Parametret depId kan således også kun anvendes i kombination med depElemType .

URL-parametrene 'depId' eller 'dep' kan nu angives flere gange for at se vikariater for flere afdelinger.

Advarsel: Enten dep eller depId
Parametrene 'depId' eller 'dep' må ikke anvendes samtidigt.

depElemType
Typen af stamdataelementer tilknyttet afdelingen, der skal kontrolleres. De tilladte værdier er:1 for
Klasse, 2 for Lærer. Disse parametre kan kun anvendes i kombination med 'dep' eller 'depId'.

Tip:
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Det er altid kun vikariatets første element af den valgte stamdatatype for afdelingen, der bliver
kontrolleret. Derfor er dette filter ikke brugbart til visning af eksempelvis klasser med undervisning, der
bliver afholdt i forskellige afdelinger.

Eksempel:
Der er en udeladelse af en tyskundervisning for klasse 1A med lærer Aristoteles.
Klasse 1A er i afdeling 'A1' (ID: 1).
Aristoteles er i afdeling 'A2' (ID: 2).

Denne udeladelse vil blive vist med følgende parameterkombination:
Valg af klasse:
https://.../substmonitor.do?school=...&dep=A1&depElemType=1
https://.../substmonitor.do?school=...&depId=1&depElemType=1

Valg af lærer:
https://.../substmonitor.do?school=...&dep=A2&depElemType=2
https://.../substmonitor.do?school=...&depId=2&depElemType=2

Billedet viser den første sidevisning af vikarlisten i browseren for skolen 'pedav'. Visning af listen kræver
dog en aktivering ved at klikke på knappen <Frigiv data for denne browser>.

Efter aktivering vises vikarlisten. Her kræves det ikke, at brugeren skal være logget ind i systemet.
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2.6 Beskeder

WebUntis har sit eget interne beskedsystem. Adgang til systemet fås ved at klikke på 'Mine beskeder'
øverst. Du kan se beskeder i en af disse tre mapper: postindgang, sendt og kladder.

Klik på <Ny> hvis du ønsker at oprette en ny besked. Du kan også vælge at oprette en distributionsliste.

Opret en besked

Efter at beskeden er skrevet og der er indtastet et fag, skal der vælges en eller flere modtagere.

Hvis du ønsker at tilføje en modtager, skal du klikke på den pågældende bruger i midterste sektion, som
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herefter vil blive vist i modtager-sektionen. Hvis du ønsker at fjerne en deltager, skal du klikke på brugere
i venstre sektion.

Du kan begrænse de viste brugere i midten med hjælp fra en række filtrer

Hvis du regelmæssigt sender beskeder til en bestemt gruppe brugere, anbefaler vi at du opretter
distributionslister.

Ny besked

Du vil blive informeret om nye beskeder på startsiden straks efter log-in. Hvis du klikker på denne
notifikation, åbner din indbakke, hvor du kan åbne den pågældende besked ved at klikke på knappen
<Rediger>.



WebUntis - Beskeder28

Så snart du har åbnet beskeden, vil afsenderen kunne se et '+' ved siden af modtageren (ellers ville man
se et '-' her). Dette er en nem måde at se om en besked er nået frem til modtageren eller ej.

Tip: Videresende beskeder
WebUntis' interne beskeder kan videresendes direkte til en standard e-mail konto for hver bruger. Du kan
finde den rette indstilling i din brugerprofil .

2.6.1 Distributionslister

For at redigere en distributionsliste skal du klikke på knappen <Distributionslister> under <Mine
beskeder>.



Distributionslister 29

Hvis du ønsker at oprette en ny liste, klikker du på <Ny>. Det er nemt at tilføje modtagere til dine
distributionslister ved brug af et antal filterfunktioner i det vindue, der åbnes.

Hvis du fx ønsker en liste med alle lærere fra klasse 2a, sætter du et filter til klasse '2a' og
brugergruppen til 'lærere'. Et klik på <Vælg alle> tilføjer alle brugerne og et klik på <Gem> vil oprette
distributionslisten.
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2.7 SMS

WebUntis SMS ermöglicht das Versenden von Kurznachrichten an mobile Endgeräte.

Für die Eingabe der Empfänger haben Sie zahlreiche Möglichkeiten:

· Die dynamische Suche
· Die Verwendung von individuellen Verteilerlisten
· Die Benutzung der Filter nach Abteilung, Klasse, Benutzergruppe oder Personenrolle

In WebUntis können Sie nicht nur an Schüler SMS versenden, sondern auch an verantwortliche
Personen wie:

· Erziehungsberechtigte der Schüler
· Auskunftsberechtigte der Schüler



 31

· Betrieb (z.Bsp. für Berufsschüler)

Hinweis: Mobiltelefonnummer müssen vorher eingetragen sein
Die Mobiltelefonnummer der Personen müssen über <Stammdaten> | <Schüler> | <Adresse> | <Neue
Adresse> inklusive Ländervorwahl eingetragen werden um das Versenden an unterschiedliche Personen
zu ermöglichen.

Für die Kurznachricht selbst haben Sie 140 Zeichen frei.

In WebUntis können Sie über verschiedene Wege zu diesem Fenster gelangen über das Sie SMS
versenden. In den folgenden Kapiteln werden einige Szenarien vorgestellt.

2.7.1 Versand über Meine Nachrichten

Um Ad hoc SMS zu versenden, klicken Sie im rechten oberen Eck auf <Meine Nachrichten> und wählen
anschließend den Reiter <SMS> aus.

Hier haben Sie Einsicht in Ihre Versand-Historie inklusive Sende-Status aller SMS.
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Versand über Meine Nachrichten

2.7.2 Versand über Klassenbuch

Neben abwesend eingetragenen Schülern im Klassenbuch sehen Sie nach Aktivierung der SMS-
Funktionalität ein neues zusätzliches Button mit einem Mobiltelefon-Symbol.
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Versand über Klassenbuch

2.7.3 Versand über Tagesunterricht des Lehrers

Zusätzlich zu den vorher genannten Szenarien, gibt es die Möglichkeit über den Tagesunterricht des
Lehrers SMS zu versenden. Dies kann zum Beispiel nach Entfall eines Unterrichts nützlich sein, um
Schüler und deren Angehörige über die kurzfristige Änderung zu informieren.

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

2.7.4 Versand über Abwesenheiten

Einen weiteren Zugriff auf den SMS-Versand haben Sie, falls entsprechende Rechte verteilt wurden,
unter <Klassenbuch> | <Abwesenheiten>.

Hier können Sie beispielsweise als Klassenlehrer/Klassenvorstand zu den noch nicht entschuldigten
Abwesenheiten SMS verfassen und Sie an die betroffenen Schüler bzw. deren Eltern versenden.



WebUntis - SMS36

Versand über Abwesenheiten

3 Lærere

Lærerne danner den gruppe, som sandsynligvis laver de fleste indtastninger i WebUntis. Derfor har de
fået en stor sektion i denne manual.

Udover de basale informationsfunktioner beskrevet i kapitlet WebUntis Info , har lærere også mulighed for
at se undervisninger , og i mange tilfælde skal der angives oplysninger angående hvilke elever, der skal
deltage i hvilke undervisninger - især i forbindelse med opdelte undervisninger. Dette foretages via 
elevgrupper .

Desuden er der et stort kapitel vedrørende Klasseprotokollen , som blandt andet beskriver, hvordan man
indtaster fravær og undervisningsmateriale . Kapitlet om modulet Lokalebookning beskriver, hvordan man
udfører en lokaleændring, hvordan man booker lokaler og ressourcer og en hel del mere.

3.1 Undervisninger

Min undervisning
Du kan vise information om din egen undervisning via menupunktet <Undervisning> | <Min undervisning>.
Her kan du angive hvilke elever, der tager del i en bestemt undervisning, når undervisning splittes.

Knapperne under <Aftaler> giver en oversigt over hver individuel lektion.
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Du kan ligeledes vise de samlede lektioner for en klasse.

Dagens undervisning

Du kan vise undervisning for en lærer eller klasse for den valgte dag i kalenderen via <Dagens
undervisning lærere> og <Dagens undervisning elever>. Givet at du har de rigtige rettigheder, kan du fx
åbne klasseprotokollen eller lave lokaleændringer via listen med de viste undervisninger.
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3.2 Elevgrupper

Alle elever i en klasse deltager i mange undervisninger sammen. Der er dog undervisning, som kun dele
af klassen eller dele af flere klasser deltager i.

Advarsel: Alle elever i en klasse
Hvis alle elever i en klasse deltager i samme undervisninger, er det ikke nødvendigt at danne elevgrupper.

WebUntis skal informeres om, hvilke elever der tager hvilke undervisninger med hvilke lærere, for at
skemaet udskrives korrekt for hver enkelt elev og for at klasseprotokollen kan bruges ordentligt.

Denne tildeling af opdelt undervisning fungerer kun for elevgrupper. Princippet i elevgrupper er følgende:

· - En unik elevgruppe tildeles hver undervisning, hvor ikke alle elever af en klasse deltager. Eksempel:
elevgruppe Drenge_IDR_5A er tildelt idrætsundervisning for drenge i klasse 5A.

· - Derefter tildeles individuelle elever til elevgruppen, fx alle drenge fra klasse 5A.
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· - En elevgruppe kan kun tildeles en enkel undervisning.

Der er altså to opgaver involveret i dette: oprette elevgrupper og tildele elever til elevgruppen.

Bemærk: Elevgrupper i Untis
Disse elevgrupper bør allerede eksistere i Untis, indtastet af skemalæggeren.

3.2.1 Oprette elevgrupper

Hver lærer skal i starten af skoleåret tjekke om alle eleverne, der tager hans/hendes undervisning, reelt
er blevet tildelt undervisningen. For at gøre dette, anbefaler vi at bruge listen <Min undervisning> under
menupunktet <Undervisning>.

Hvis du kun ser et ikon med tre hoveder (elevgrupper i undervisningen) i kolonnen 'Elevgrupper' betyder
det, at der endnu ikke er oprettet en elevgruppe.

Klik på denne knap og efterfølgende på <Ny> for at oprette en elevgruppe.

Den nydannede elevgruppe kan nu få tildelt elever, der tager del i undervisningen.
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3.2.2 Tildele elever

Hvis en elevgruppe allerede er tildelt en undervisning, vil du også kunne se et ikon med ét hoved ved
siden af ikonet med tre hoveder i kolonnen 'Elvegrupper'.
Ved at klikke på det enkelte hovede kan du tildele elever til elevgruppen eller ændre tildelingen.

Der vil blive vist en liste med de elever, der kan deltage i den valgte undervisning. Sæt hak ved alle de
elever i listen, der skal deltage i den pågældende undervisning og klik derefter <Gem>.

Udvalgsfunktioner

Der findes forskellige udvalgsfunktioner for at hjælpe lærere med at vælge elevgrupper så nemt som
muligt. Følgende funktioner er tilgængelige for dig:

Vælger alle elever

Fravælger alle valgte elever

Gendanner første status

Invertering: alle deaktiverede elever aktiveres og vice versa

Deaktiverer alle mandlige elever
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Deaktiverer alle kvindelige elever

Kopierer de valgte elever til udklipsholderen

Gendanner de valgte elever fra udklipsholderen

Tip: Kopier og sæt ind
Det er ikke muligt at tildele elevgrupper til flere undervisninger. Du kan derimod vælge at kopiere
elevtildelingen til udklipsholderen og indsætte den i en anden elevgruppe. På den måde kan du hurtigt
lave to identiske elevtildelinger til flere undervisninger.

3.3 Klasseprotokol

De vigtigste funktioner for den elektroniske klasseprotokol er indtastning af elevfravær og
undervisningsmateriale (pensum). Du kan åbne klasseprotokollen for en bestemt lektion via dagens
undervisning eller skemaet.

Klasseprotokolsiden viser dig, hvilke elever (med eller uden foto) der bør deltage i lektionen. Du kan
markere enhver manglende elev fraværende med et par museklik.
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Du kan også indtaste undervisningsmateriale for lektionen i bunden af protokollen.

Det følgende kapitel beskriver disse funktioner og giver information om ekstra muligheder såsom
protokolnoteringer, elevfunktioner, lektier og elevgrupper.

3.3.1 Åbne klasseprotokollen

Startside

Din startside viser dagens beskeder og, under disse, en liste over dagens undervisninger.

Du kan også finde listen under menupunktet <Dagens undervisning lærere> fra menuen 'Undervisning'.
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Klik på knappen <Klasseprotokol> for at åbne protokollen.

Fra skemaet

Hvis du klikker på en lektion i skemaet, vil detaljer om den lektion vises. Du vil også finde knappen
<Klasseprotokol> her.

3.3.2 Klasseprotokolsiden

Den åbne side med klasseprotokollen indeholder forskellige sektioner, som du kan vise og skjule ved at
klikke på de små pile.
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· Undervisning
· Eksamen
· Protokolnoteringer
· Elevfunktioner
· Fraværende elever
· Elever i undervisningen
· Pensum
· Lektier

3.3.3 Elevfravær

Elevfravær kan indtastes i klasseprotokollen enten centralt i skolesekretariatet eller direkte af den
relevante lærer .

Elever kan endda indtaste deres eget fravær, givet at de har de rigtige rettigheder.

3.3.3.1 Indtaste nye fravær

Hvis du ønsker at indtaste et nyt fravær for en elev, sætter du hak i boksen til venstre for den relevante
elevs navn og klikker på knappen <Fraværende>.
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Herefter kan du indtaste detaljer om elevens fravær. Det er som regel ikke nødvendigt at ændre start- og
sluttider for undervisningstimen. Fraværsårsagen kan bestemmes ved at bruge en af de
forhåndsregistrerede årsager. Hvis du ikke ved, hvorfor eleven er fraværende, kan du lade feltet stå tomt.
Du kan også indtaste en mere forklarende tekst, hvis nødvendigt.

De indtastede elever vises nu i listen over elevfravær.

Hvis alle elever er til stede eller alle de fraværende elever er blevet registreret, kan du blot klikke på
knappen <Fravær kontrolleret>. Da vil systemet registrere, at undervisningstimen er kontrolleret for
fravær. Timen vil dermed ikke vises i listen over ' Åbne lektioner'.

3.3.3.2 Elever, der kommer for sent

Hvis en elev kommer for sent til en lektion, kan du reducere fraværstiden. Klik på <Rediger> ud for den
relevante elev. I det åbne vindue kan du både rette i fraværstiden og vælge en fraværsgrund. Vælg
grunden "Kom for sent til timen", hvis eleven ikke kom til tiden, og klik derefter på <Gem>.
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Alternativt kan du også klikke på knappen <Rediger>.

3.3.3.3 Forlænge fravær

Du behøver ikke registrere fravær for hver enkelt undervisningstime, hvis en elev er fraværende i mere end
én time. Hvis en lærer allerede har registreret elevens fravær i første undervisningstime, kan den næste
lærer nøjes med at forlænge fraværet i næste time.

Forlænget fravær registreres ved at klikke på knappen <Forlænge>. Dette er en hurtigere metode og kan
forenkle fraværsregistreringerne ved dobbelttimer og blokke.

3.3.3.4 Afbryd fravær

Elevfraværet kan også afbrydes. Det kan være hensigtsmæssigt, hvis eleven er sygemeldt, men er frisk
nok til at møde op til en vigtig test.

Klik på knappen <Afbrydelse fravær> ud for den relevante elev og rediger de nødvendige indstillinger i
dialogen, som kommer op på skærmen.
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Afbrydelse af fravær kan også slettes (eller blot ændres) direkte i fraværet.

3.3.3.5 Slette fravær

Fravær af elever, der er angivet fraværende i klasseprotokolvinduet, kan slettes via knappen <Rediger>.
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Advarsel: Sletning i begrænset tidsrum
Et fravær kan kun slettes inden for en time efter det blev indtastet af sikkerhedsmæssige årsager. Dette
tidsrum kan ændres af WebUntis administratoren.

3.3.3.6 Skolebegivenheder med høj prioritet

Hvis en elev deltager i en vigtigt skolebegivenhed må han/hun godt være fraværende for en mindre vigtig
skolebegivenhed, som finder sted samtidigt.

Eksempel:

En antal elever fra klasse 1A deltager i en begivenhed i faget GEO mandag den 16. januar:
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Disse elever vil fremgå som fraværende fra den sideløbende normale undervisning for klasse 1A og
mærket med en skoletaske. Skoletasken indikerer at eleverne højst sandsynligt ikke deltager i denne
undervisning, og derfor er det ikke nødvendigt at give dem fravær.

3.3.4 Indtaste undervisningsmateriale

Der er forskellige måder at indtaste pensum/undervisningsmateriale på.
Hurtigt input
Du kan indtaste pensum direkte i klasseprotokollen under sektionen 'Pensum'.
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Input i adskilt vindue

Klik på knappen <Indtast pensum> i bunden af siden eller klik på knappen <Rediger> i sektionen
'Pensum'. Der vil åbnes et særskilt vindue, hvor du kan indtaste undervisningsmateriale for den
pågældende lektion.

Udover indtasning af pensum, kan du også se pensum for forudgående lektioner og eventuelt kopiere
dette. Du kan vælge undervisningsmetode fx 'Gruppearbejde', tildele lektionen et nummer og tilføje en
bemærkning.

3.3.5 Karakterindtastning

Vurdering af samarbejde
Hvis du vil give enkelte studerende karaktere for deres samarbejde under en undervisningstime, kan du
åbne klasseprotokollen for den pågældende undervisning og klikke på knappen "Indtast karakter" for den
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enkelte studerende.

Her åbnes et vindue med karakterindtastning.

I dette vindue kan du angive eksamenstypen, karakterskemaet og karakteren. Derudover kan du tilføje en
bemærkning og et tidsstempel til denne indtastning.
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Vurdering af skolearbejde

Generelt registreres skolearbejde eller andre skriftlige prøver som eksamen i WebUntis.

Du kan se eksamensdetaljer ved at klikke på den pågældende lektion med en tilknyttet eksamen.
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3.3.6 Rapport om undervisning

Du finder en liste over alle dine undervisninger under menupunktet <Undervisning> | <Min undervisning>.
Hvis du klikker på knappen <Rapporter>, har du mulighed for at vise og udskrive forskellige rapporter for
den valgte undervisning. De fleste rapporter kan udskrives som PDF-fil, CSV-fil eller som Excel-fil.
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Arbejdsrapport

Matrice for fraværslektioner

Den sidstnævnte rapport genererer en tabel, der viser alle elever og lektioner. Denne rapport kan bruges
til at registrere manglende elever, hvis der ikke er nogen computer ledig i klasseværelserne.
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3.3.7 Notater i klasseprotokollen

Notater i klasseprotokollen er de 'officielle' oplysninger. De officielle oplysninger kan for eksempel
inkludere notater om manglende disciplin i timerne. Sådanne oplysninger eller notater kan foretages for
hele klassen eller for enkelte elever.

Efter et klik på knappen <Protokolnotat> i vinduet for klasseprotokol åbnes et nyt vindue for
klasseprotokolnoteringer.
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I dette vindue kan du udvælge enkelte elever (ved at holde CTRL-knappen nede, mens du vælger) eller
hele klassen. Vælg en kategori, som egner sig, og indtast en kommentar til feltet. Husk at gemme dine
indtastninger.

Det er klasseprotokol-administratoren, der bestemmer hvilke kategorier, som er til rådighed.

3.3.8 Lektier

Lektier for den enkelte undervisning kan ses ved at klikke på knappen <Lektier> nederst på siden. Her
kan du også indtaste lektierne for de næste lektioner.
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Lektiesektionen viser dig, hvad eleverne skulle have færdiggjort til den pågældende lektion. Klik på
knappen <Lektier> for at indskrive en ny lektie. I det nye vindue starter du med at vælge den lektion,
lektierne skal laves til, og derefter indtaster du indholdet af lektien før du trykker <Gem>. Når du senere
åbner klasseprotokollen for den pågældende lektion, vil du kunne se dine indtastninger i lektiesektionen.

Lektien kan også vises for elever givet at de har de rigtige rettigheder.

3.3.9 Åbne lektioner

Lektioner, som endnu ikke er redigeret eller kontrolleret, vil blive stående i systemet under "Åbne
lektioner/lærere". Denne liste vil omfatte lektioner, som ikke er registret med noget pensum eller
elevfravær.

Du kan bruge udvalgsfeltet "Indtastning" til at begrænse listevisningen til kun de lektioner, hvor pensum
mangler eller hvor fraværskontrol mangler.

Så snart pensum er indtastet for en lektion, vil den ikke længere vises på denne liste.
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Listen vil angive hvorvidt fravær eller pensum er indtastet.

Klik på ikonet med en advarselstrekant i klasseprotokollen for at notere fravær og klik på det blanke
papir for at indtaste pensum.

3.3.10 Eksamener

Du kan indtaste og redigere eksamener i WebUntis. En eksamensoversigt giver en sammenfatning af
hvordan eksamenerne er fordelt over de forskellige klasser.

Din WebUntis administrator kan definere parametre for eksamener, eksamenstyper (skriftlig aflevering,
prøve m.m.) eller antallet af eksamener en elev kan forvente at tage i en bestemt periode.

3.3.10.1 Indtaste eksamener

Start indtastning af eksamen ved at klikke på den første lektion i skemaet, hvor eksamenen skal starte.

Klik derefter på knappen <Ny eksamenstype> og følg de definerede trin ved brug af knappen <Næste>.
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Advarsel: Benyttelse af korrekt fag
Det  er vigtigt  at  en eksamen indtastes  for den "rigtige"  undervisning med hensyn til  faget,  men  ikke
nøvendigvis for det rigtige tidspunkt. Tid og dato kan godt  ændres, men forbindelsen til  undervisningen
(faget) kan ikke.
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3.3.10.2 Eksamenslister

Du kan se en fuldstændig liste over alle eksamener igennem menupunktet <Undervisning |
Eksamensstatistik>.

Du kan bruge udvalgsfelterne over listen for at sortere efter individuelle elementer og efter dato.

Bemærk: Indtastning af eksamener
Eksamener kan enten indtastes ved at klikke direkte på den pågældende lektion i skemaet eller via
<Undervisning | Dagens undervisning lærere>.

Eksamenskalender

Eksamenskalender viser alle eksamener for en klasse oplistet efter fag.
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Eksamensoversigt

Eksamensoversigten er en hyppigt benyttet rapport, der opsummerer alle eksamener for alle klasser på
én kalenderside.
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3.3.10.3 Tilbagelevering

Du kan indtaste hvornår og fra hvem, en eksamen blev tilbageleveret. Klik på <Rediger> for den
pågældende eksamen.

Tip: Indtaste karaktere
Individuelle eksamenskarakterer kan indtastes fra version 2013 af. Se venligst manualen fra nyheder i
2013 for nærmere beskrivelse.

Felterne Tilbageleveret den , Tilbageleveret af og Karaktergennemsnit er informationsfelter, der udfyldes
efter eksaminationen og er beregnet til statistisk analyse.
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3.4 Lokalebookning

WebUntis-modulet Lokalebookning assisterer dig med lokale- og ressource administrering. Din
WebUntis angiver hvilke lokaler og ressourcer, der er til rådighed til bookning og reservation.
Reserveringer skal også godkendes af lokaleadministratoren.

Lokale/ressourceliste
En lokale- eller ressourceliste giver information om ledige lokaler og ressourcer. Listen kan også tage
højde for forskellige parametre såsom lokalekapacitet.

Der findes forskellige funktioner alt afhængigt af problemet, der skal løses:

Ændre lokale
Brug knappen 'Søg efter ledige lokaler' på en lektion, hvis du har brug for at ændre et eksisterende
lokale.

Book lokale
Hvis du har brug for et lokale på et bestemt tidspunkt, benytter du <Bookning af lokaler>. En
lokalebookning opretter i virkeligheden en aktivitet med lokalet, dvs. at en ekstra lektion oprettes.

Book ressource
Brug <Bookning af ressourcer>, når du har brug for en ressource til et bestemt tidspunkt. Denne funktion
booker kun ressourcer og opretter ikke nogen aktivitet.
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Ny aktivitet
Hvis du ønsker at skemalægge en aktivitet til et bestemt tidspunkt, men ikke ønsker at placere det i et
lokale, vælger du <Ny aktivitet>.

Ny undervisning
En ny undervisning bidrager til planlægning af aktiviteter, men du behøver ikke at specificere dato og
tidspunkt, når du opretter den.

Ekstra lektioner
Du kan skemalægge ekstra lektioner for alle nyligt importerede undervisninger fra Untis.

Aftaler
Du kan arrangere aftaler med andre lærere eller endda klasser.

Bookninger
Bookinglisten under <Bookninger> viser dig alle ovennævnte aktiviteter.

3.4.1 Lokale- og ressourceliste

Du kan hente en ressource- eller lokaleliste fra menupunktet <Bookning>. Den giver dig mulighed for at
lede efter lokaler eller ressourcer i henhold til udstyr og funktioner uden at søgningen begrænses af
lokalets tilgængelighed.
I princippet er det en liste, der kan filtreres efter forskellige kriterier.

Lokaleliste

I menupunktet <Bookning> kan du finde <Lokaleliste>.

Lokalelisten giver dig mulighed for at lede efter lokaler i henhold til elementer som ressourcetype,
afdeling eller bygning.

Ressourceliste

Ressourcelisten viser en liste over de mobile ressourcer, der er tilgængelige på din skole. Du kan
aktivere forskellige filtre ligesom med lokalelisten.
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Når der er sat hak ved 'med aktuelt skema', vil den centrale administrator kunne se hvornår en ressource
sidst blev booket eller i hvilken lektion den følgende dag, ressourcen er booket.

3.4.2 Lokaleændring for en undervisning

Hvis du ønsker at ændre lokale for en eksisterende lektion, skal du gøre som følger:

Klik på lektionen, du ønsker at ændre lokale for.
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Detaljerne for lektionen vil blive vist.

Klik på knappen <Søg efter ledigt lokale> i dette vindue.

Lokaleændringsvinduet vil nu blive vist.

Vælg nu et ledigt lokale fra dette vindue - alle filtrene, som du kender fra 'normale' bookninger, er
naturligvis tilgængelige for dig her.
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Bemærk: Slutdato
Hvis du ændrer slutdatoen, kan du også udføre denne lokaleændring for et længere tidsrum.

Lokaleændringen vil blive vist i skemaet og i bookinglisten.

Bemærk: Lokaleændring via dagens undervisning: lærere
Du kan også udføre lokaleændringer via <Undervisning | Dagens undervisning: lærere> igen ved brug af
knappen <Søg efter ledigt lokale>.
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3.4.3 Bookning af lokaler

Der er flere måder at booke lokaler på afhængigt af betingelser.

Hvis du har specifikke krav til lokalet, men er fleksibel mht. tiden, er det bedst at booke via menupunktet 
<Skema> | <Lokaleoversigt> .
Hvis du derimod kender det præcise tidspunkt, anbefaler vi, at du bruger menupunktet <Bookning> |
<Bookning af lokaler> .

I begge tilfælde kan du begrænse lokalernes tilgængelighed via de følgende udvalgskriterier:

Ressourcetyperne har din WebUntis administrator defineret for din skole.

3.4.3.1 Lokaleoversigt

Den simpleste metode at booke lokaler på, er, ved at gå til lokaleoversigten <Skema | Lokaleoversigt>.
Derefter kan du vælge ét eller flere lokaler, du ønsker at booke. Du kan markere flere lokaler ved at holde
ctrl-knappen inde og klikke på lokalerne. I højre side af vinduet har du mulighed for at sortere eller filtrere
lokaler efter afdeling, bygning, lokalegruppe og/eller ressourceart.
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Advarsel: Klik på anvend
Husk at klikke på knappen <Anvend> for at sikre, at dine valgte kriterier bliver godkendt.

Udvidet søgning
Som standard vises en hel uge i lokaleoversigten. Det kan dog være hensigtsmæssigt at indskrænke
udvalget. Dette gøres igennem menuknappen <Udvidet søgning>. Med denne funktion har du mulighed
for at filtrere og begrænse udvalget til at bestå af færre dage eller tidspunkter.
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Efter at have færdiggjort de ønskede indstillinger vises en oversigt over lokalerne i den uge eller det
tidsrum, som du har valgt. Normal undervisning, reservationer, bookinger og afviste bookinger er alle
markerede med forskellige farver, som vist i illustrationen. Farverne kan bestemmes af administratoren.
Dette gøres i menuen <Indstillinger> | <Farveindstillinger>.

Bemærk: Navigering med kalenderen
Du kan ændre den viste uge ved brug af kalenderen i navigationsmenuen. Start og slutdato for den valgte
uge vises øverst.

Når du klikker på en optaget lektion, får du en liste over al undervisning og bookinger for denne lektion.
Linjer, som er markeret med en mørkegrå farve, er lokaler, som du eller brugeren ikke har rettigheder til
at booke.

Booking

Klikker du på en ledig lektion, åbnes et nyt vindue, hvor du kan booke lokalet. Udover at indtaste starttid
og varighed på din booking, kan du også indtaste ekstra detaljer for bookingen her.
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Bemærk at klasser, som er optaget med undervisning eller andre aktiviteter, vises med en rød
markering. Bookingen kan også bekræftes med det samme, hvis du har de fornødne rettigheder. Med
menuknappen "Bookning" gemmes og afsluttes bookingen. Bookingvinduet lukkes automatisk og du
kommer ud til lokaleoversigten igen.

3.4.3.2 Søg efter ledige lokaler

Hvis du kender det præcise tidspunkt og dato for din booking, er den bedste måde at finde et lokale på,
ved at bruge menupunktet "Bookning af lokaler".

Du kan indtaste den ønskede dato og tidspunkt øverst på siden.
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Du kan filtrere listen af ledige lokaler ved at bruge udvalgskriterierne for bestemte ressourcetyper,
afdelinger etc.

Du bør bruge <Udvidet søgning> hvis en booking skal gælde for mere end en enkelt dag.

Udvidet søgning

Her kan du ikke booke et lokale for en begivenhed, men for fx hver anden torsdag mellem kl 11.20 og
12.10 i perioden fra den 18. september til 21. december, som vist i eksemplet.
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Listen af ledige lokaler vil blive vist, når du klikker på knappen <Søg>.

3.4.3.2.1  Ledige lokaler

Efter opstart af søgningen, vil der blive vist en liste over ledige lokaler for de angivne datoer og
tidspunkter. Udvalgskriterierne vil blive vist over listen.

Vælg et lokale og klik på <Videre>. Du kan nu vælge ekstra parametre for bookningen såsom klasse
eller fag.
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Når du klikker på <Bookning> afsluttes bookingen. Det vil vises i bookinglisten og i de tilsvarende
skemaer.

Udvidet søgning
WebUntis Lokalebookning vil normalt kun vise de lokaler, der er ledige for det valgte tidspunkt. Dog kan
udvidet søgning også vise lokaler, som er delvist optagede.

Feltet "Maksimum belægning [%]" giver dig mulighed for at specificere i procentandel for hvor mange
dage, et lokale må være optaget, og stadig blive vist i søgeresultatet. Dette er nyttigt, hvis den første
søgning ikke gav passende resultater med lokaler der var 100% ledige.

Du kan således vise lokaler, der ikke er tilgængelige på alle ønskede tidspunkter, og vælge forskellige
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lokaler for hver individuel gang.

3.4.4 Booking af ressourcer

En ressource kan enten være fikseret til et lokale (fx internetforbindelser og højttalere) eller den kan være
fuldstændig uafhængig af et lokale (fx en projektor eller mikrofoner til præsentation).

Booking af ressourcer foregår på samme måde som booking af lokaler. Fra menupunktet <Bookning |
Bookning af ressourcer> kommer du til en søgefunktion, hvor du kan søge efter ressourcer og deres
tilgængelighed.
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Efter du har defineret søgekriterierne og klikket på <Søg> vises en liste med alle ledige ressourcer.

Du kan booke ved at sætte flueben ved en ressource og klikke på <Fortsæt>.
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Du afslutter bookingen ved at klikke på knappen <Bookning>. Bookingen vises nu på din liste "Mine
bookinger".

3.4.4.1 Ressourceoversigt

Du kommer til oversigten over ressourcer igennem menuen <Bookning | Ressourceliste>. Ved at klikke
på <Udvidet søgning> kan du filtrere resultatet, så der nemmere vises det korrekte udvalg.

I højre side af vinduet listes alle ressourcearter. Du kan begrænse søgningen til én eller flere bestemte
typer.
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Klik på <Tilføj> for at aktivere filterkriteriet. Ved at klikke på knappen <Fortsæt> kommer du tilbage til
ressourceoversigten.
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3.4.5 Nye aktiviteter

Skolebegivenheder, der ikke er overført igennem Untis, kan oprettes som aktiviteter i WebUntis. For at
gøre dette, skal du gå til menupunktet <Bookning | Ny aktivitet

Aktiviteter skiller sig ud fra andre arrangementer i WebUntis ved, at du hverken er nødsaget til at tildele
klasser, fag eller lokaler. En bruger kan altså oprette en aktivitet uden at knytte denne op til skoler eller
skemaer.

En ny aktivitet er bygget op omkring en dato og et tidspunkt, dvs. at du først skal angive et tidspunkt for
aktiviteten, før du kan definere hvilken klasse, lærer, fag og lokale, der er involveret.
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Den nye aktivitet vil blive vist i skemaerne under <Mine bookninger>.

3.4.5.1 Ny undervisning

Det er også muligt at oprette en ny undervisning i WebUntis og derefter skemalægge lektioner ved brug
af <Ekstra lektioner>.

Åben menupunktet <Undervisning | Ny undervisning> og angiv lærer, fag og klasse for undervisningen.
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Du kan finde den nye undervisning under <Undervisning | Min undervisning>, hvor du kan skemalægge
ekstra lektioner, som beskrevet i næste kapitel.

3.4.6 Ekstra lektioner

Ekstra lektioner kan hurtigt indtastes ved et enkelt klik for eksisterende undervisning (dvs. overført fra
Untis) eller generelt for eksisterende aktiviteter. Du finder de relevante knapper under <Undervisning | Min
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undervisning> og <Undervisning | Dagens undervisning: lærere>.

Det kræver rettigheden "ændring af skema".

Når du klikker på knappen <Ekstra lektioner> kan du angive tidspunkt for den nye lektion med mulighed
for lærer- eller klassekonflikter.

Hvis du vælger et lokale, kan det begrænse de ledige tider yderligere. Klik på den ønskede starttid for
den ekstra lektion.
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Bekræft bookningen for den ekstra lektion. Den vil herefter blive vist i alle relevante skemaer såvel som i
listen < Mine bookninger>.

3.4.7 Søg efter ledige aftaler

<Aftaler> giver mulighed for at dele aftaler på tværs af lærere, klasser og lokaler, når alle involverede
elementer er ledige. Du finder aftaler under menupunktet <Bookning | Aftaler>.

Hvis eksempelvis Aristoteles og Callas ønsker at arrangere et projekt med klasse 1A i billedkunstlokalet,
vælger du blot de tilsvarende elementer og klikker på <Søg>. Ledige tider vil nu blive fremhævet grønne i
tidstabellen forneden.

Når man klikker på et grønt felt, vil et nyt vindue åbnes og bede om ekstra informationer om aftalen.

Bemærk: Varighed på aftale
Standardvarigheden for aftaler og tidsintervallet for oprettelse af aftaler defineres med
administratorrettigheder under <Indstillinger | Bookningsrestriktioner>.
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Indtastningerne afsluttes ved at klikke på <Bookning>. Aftalen vil nu fremgå af alle relevante klasse-,
lærer- og lokaleskemaer. Du finder den også i bookningslisten.

3.4.8 Mine bookinger

Listen <Mine bookinger> i menuen <Bookning> viser alle dine bookinger i en given uge.

Brug knappen <Rediger> for at ændre detaljerne for en booking eller for at annullere hele bookingen.
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3.4.9 Opgaver

I WebUntis anses opgaver som generelle opgaver uddelt til lærerstaben. Rækken af opgaver kan fx
inkludere at tjekke indholdet af en førstehjælpskasse eller oprette en gæsteliste for sociale begivenheder
på skolen.

Indskriv opgaven under menupunktet <Booking | Opgaver> med titel, tekst, forfaldsdato og opgaveart.
Opgavetyperne opretholdes af administratoren. Opgaven skal også tildeles en bruger.

Ventende opgaver vil fremgå af startskærmen for den pågældende bruger.
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Du kan vælge at en opgave er "fuldført" ved at klikke på knappen <Rediger>. Den vil derefter ikke
længere blive vist, og brugeren, som oprettede opgaven, vil straks blive informeret med en besked om at
opgaven er fuldført.

3.4.10 Berichte zur Buchung

Unter <Buchen> | <Berichte> finden Sie Berichte zu den Buchungen; im Speziellen
Ressourcenbuchungen, Raumbelegungen und Buchungsstatistiken.

Hier können Sie nicht nur nach dem Zeitbereich filtern, sondern u.A. auch nach Abteilungen, Räumen,
Benutzergruppen, Aktivitätsarten, etc.

4 Klasse-/kontaktlæreren

Klasselæreren skal naturligvis have adgang til flere funktioner end den 'almindelige' faglærer har. Disse
ekstra adgange eller rettigheder tilgås via menupunktet <Klasseprotokol>.
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De følgende menupunkter er tilgængelige udover < Åbne lektioner/Lærer > som beskrevet tidligere:

· Åbne lektioner: klasser
· Indtaste fravær
· Fraværsoversigt
· Protokolnoteringer
· Elevfunktioner
· Fritagelser
· Rapporter

4.1 Åbne lektioner i klasseprotokollen

Som supplement til dine egne åbne lektioner er denne funktion også tilgængelig for lærere, der ikke er
kontaktlærer/klasselærer for klassen.
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4.2 Indtaste fravær

Klasselæreren kan vise en liste over alle elevers fravær i hans/hendes klasse via menupunktet
<Klasseprotokol> | <Indtast fravær>. Denne liste kan tilpasses ved brug af forskellige filtre, og de
individuelle fravær kan ændres med et klik på knappen <Redigér>.

Sammentælle
Via knappen <Sammentælle> kan du samle to eller flere fravær for den samme elev til at danne et enkelt
fravær. Alle udvalgte fravær vil om muligt kunne samles. Hvis en elev er registreret fraværende i første,
anden og fjerde lektion, men også var fraværende i tredje lektion, kan disse fravær samles til ét enkelt
fravær.

Undskyldning
Benyt knappen <Undskylde> for at registrere en undskyldning for flere fravær samtidigt.

Status
En undskyldnings status kan have forskellige tilstande såsom åben, undskyldt og ikke accepteret.
Klasselæreren kan derved undskylde fravær. De forskellige statusser er defineret af din WebUntis
administrator.

Hvis du ønsker at ændre en status, kan du enten klikke på status kolonnen eller klikke på knappen
<Undskylde>.

Du kan også indtaste en fraværsårsag i dette dialogvindue.
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Undskyldningserklæring
WebUntis kan udskrive undskyldningsblanketter til dine elevers fraværstimer. Vælg <Rapporter> |
<Undskyldningserklæring>.

Undskyldningserklæringerne kan uddeles til dine elever, derefter udfyldes, underskrives og indsamles.

4.3 Fraværsoversigt

WebUntis betegner altid 'fravær' som en elevs fravær.

Fraværstiden er et resultat af elevens registrerede fravær og skema, og kan ses i fraværsoversigten. Helt
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konkret beregnes fraværet for hver enkelt lektion, eleven skulle have mødt til. Hvis en elev fx er
fraværende en fredag, hvor der ligger tre lektioner, har eleven tre 'fraværstimer'.

Fraværstiderne på én bestemt dag kan hentes via menupunktet <Klasseprotokol | Fraværsoversigt>.

Fraværstiden per elev (for et givet tidsrum) findes under menupunktet <Rapporter>.

4.4 Protokolnoteringer

Via menuen <Klasseprotokol | Protokolnoteringer> kan klasselærere skabe sig et overblik over alle
noteringer og indtastninger, som er foretaget i løbet af skoleåret. Denne rapport kan naturligvis
begrænses til både et elevudvalg, en kategori og en tidsperiode.

Du finder også rapporterne Protokolnotat pr. elev og Protokolnotat pr. klasse som PDF, CSV eller XLS
fil via knappen <Rapporter>.

4.5 Elevfunktioner

Som klasselærer kan du indtaste elevfunktioner for din klasse. Elevfunktioner inkluderer eksempelvis
klasserepræsentant såvel som klassepræfekt.

Bemærk: Elevfunktioner
Det er op til administratoren af klasseprotokollen at afgøre, hvilke elevfunktioner der kan tildeles på din
skole.

Menupunktet <Klasseprotokol> | <Elevfunktioner> giver et overblik over alle funktioner tildelt i de klasser,
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hvor du er klasselærer.

Klik på knappen <Ny>, hvis du ønsker at oprette en ekstra elevfunktion.

I inputvinduet for elevfunktioner skal du først vælge den funktion, du ønsker at tildele til en elev. Derefter
vælger du en eller flere elever (brug CTRL+klik) fra listen af elever.

Bemærk at du skal vælge en validitetsperiode for elevfunktioner. Efterfølgende kan du bekræfte dine
input med <Gem>.

4.6 Fritagelser

Hvis en elev er fritaget fra en undervisning, kan det indtastes under <Klasseprotokol> | <Fritagelser>.
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Fritagelsen vil blive vist i klasseprotokollen med en bemærkning for den pågældende elev. Hvis man
bevæger musen henover bemærkningen, kan man se detaljer om fritagelsen. Hvis du markerer en fritaget
elev som fraværende, vil lektionen blive tilføjet til listen over fravær, men i kategorien 'tæller-ej', dvs. ikke
relevant fraværstid.

Fritagelser kan indtastes så de gælder for alle undervisningers lektioner i en bestemt periode.
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Fritagelsesgrunde kan indtastes i stamdata af WebUntis administratoren.

4.7 Rapporter

Du kan lave en masse rapporter via menupunktet <Klasseprotokol> | <Rapporter>.

Du kan tilgå rapporter om fravær, protokolnoteringer, arbejdsrapporter, eksamenstyper og
undervisningsmetoder. For mange af rapporterne kan du vælge mellem en hel klasse og individuelle
elever fra klassen.
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Du kan begrænse rapporten til et bestemt tidsrum ved brug af datofelterne, eller du kan klikke på <Hele

skolen> ( ) for at indstille perioden for hele skoleåret.

Følgende muligheder er tilgængelige for de fleste rapporter:

:genererer rapporten i PDF format.

:gemmer data i CSV format.
: danner i Microsoft Excel fil.

Du kan finde flere rapporterunder <Undervisning> | <Min undervisning>, når du klikker på knappen
<Rapport> for en bestemt undervisning.
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4.7.1 Eksempel på rapporter

Et antal rapporter er tilgængelige til evaluering af klasseprotokollen, fx:

Fravær pr. elev

Fravær pr. klasse

Klasseprotokol forside
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5 Skoleledelsen

WebUntis Protokollens hierarkiske system af brugerrettigheder giver 'normale' lærere adgang til at
redigere deres egen undervisning, klasselærere kan også redigere deres 'egne' klasser og skoleledelsen
har adgang til al denne information.

Skoleledelsen bør have adgang til alle de data, men ledelsen har ikke nødvendigvis behov for at ændre
disse data.

Udover brug af det interne beskedsystem, giver vores rettighedsskabelon for skoleledelsen også
mulighed for at se følgende enheder:

· Alle skemaer
· Elevfunktioner
· Eksamener
· Fritagelser
· Pensum
· Lektier
· Fravær
· Protokolnoteringer
· Åbne lektioner
· Rapporter for klasseprotokollen
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5.1 Udskrift af klasseprotokol

Det kan være hensigtsmæssigt at få en udskrift af klasseprotokollen ved slutningen af hvert skoleår.
Under menuen <Klasseprotokol> | <Rapporter> findes flere forskellige udskriftsmuligheder.

De fleste skoler bruger ofte rapporten " Dagsoversigt Klasse ".

I mange tilfælde ønsker man også at udskrive "Klasseprotokol forside".

6 Skoleadministration

Skoleadministrationen skal ligesom skolelederen have adgang til alle skemaer . Skoleadministrationen
kan også indtaste elevfravær centralt og bookinger for lærere . Oprettelsen af evakueringslistener
ligeledes administrationens ansvar.
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6.1 Indtaste fravær centralt

Elevfravær kan indtastes centralt fx af skoleadministrationen.

I dette tilfælde indtastes fravær via menupunktet <Klasseprotokol> | <Fravær>.

Et nyt fravær kan indtastes ved at klikke på knappen <Ny> for enden af listen over fravær. Vælg først
klassen og dernæst eleven fra klassen, før du indtaster tidsrum for fraværet og fraværsårsagen (hvis
denne kendes).

Den pågældende elev vil nu blive vist på klasseprotokolsiden som 'fraværende'.

Bemærk: Flere fraværende elever
Du kan også sætte flere elever som fraværende samtidigt.
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Advarsel: Elevfraværstilladelse.
Indtastning af fravær er valid for alle skolens elever og er knyttet  til  brugerrettigheden 'Elevfravær'. Hvis
'læse' rettigheden er aktiv, vil  'skrive' rettigheden også altid være aktiv. Indstilling af læsetilladelsen vil
altså her også altid aktivere skriverettigheden.

6.2 Bookinger for andre brugere/lærere

På nogle skoler er det almindeligt at skolesekretæren laver bookinger. Med de relevante rettigheder kan
disse bookinger udføres eksplicit for andre lærere (ikke inkluderet i skabelonen for skolesekretariatet).
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Booking for andre lærere

En bruger med denne rettighed kan også indtaste andre lærere i bookingen. Fordelen ved dette, er, at de
indtastede lærere vil blive vist i de rette skemaer.
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Booking for andre brugere

En bruger med denne rettighed kan også lave bookinger for andre brugere. Bookingen vil blive vist for den
valgte ansvarsbruger under <Bookning | Mine bookninger>.

6.3 Evakueringslisten

I katastrofetilfælde, hvor skolen skal evakueres, kræves en nøjagtig oversigt over hvilke elever, der
befinder sig på skolen. Evakueringslisten kan hentes fra <Klasseprotokol | Rapporter> og derefter "
Evakueringsliste ". Denne liste viser hvilke elever, der er fraværende den valgte dag og hvilke lektioner,
der er elevernes sidste.
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Bemærk: Off site data
Da al data gemmes uden for skolen, vil de også være tilgængelige i nødstilfælde. Det kræver blot en
Internet-kompatibel enhed såsom en smartphone for at få adgang til al information i klasseprotokollen.

7 Administration

Følgende afsnit omhandler administrationen af WebUntis.

Hvis du arbejder med WebUntis for første gang, finder du en nyttig checkliste i kapitlet "Kom godt i
gang" .

Efterfølgende kommer kapitlerne Basis indstillinger , Import af elevdata , Brugeradministration og Skema
før modulerne Klasseprotokol , Lokalebookning og Kursustilmelding er forklaret.

Afsnittet afsluttes med Brugertipstil at hjælpe dig med at bruge WebUntis.

7.1 Kom godt i gang

Dette afsnit er en to-do-liste, som skal sørge for at du kommer godt i gang med WebUntis.

Log-in
Skriv https://webuntis.dk i adresselinjen i din webbrowser. Log dig ind på WebUntis ved at indtaste
skolenavn, brugernavn og adgangskode. Disse er modtaget fra Frey Software ApS.

Advarsel: Ændring af adgangskode
Først  og  fremmest  bør  du  som  administrator  ændre  din  adgangskode  for  at  højne  sikkerheden  af
systemet. Klik på <Profil> øverst i siden og dernæst <Ændre adgangskode>.

Brugeradministratoren har som standard alle læse- og skriverettigheder.

Hvis ikke Frey Software ApS har sørget for det, skal du dernæst gå ind i navigationsmenuen
<Indstillinger | Indstillinger> og indsætte IP- eller host-adresse på din SMTP-mailserver med brugernavn
og adgangskode. Indtast også e-mail adresserne for hhv. administrator og skemalægger, så de nemt og
hurtigt kan kontaktes af brugerne. Skulle der nu ske en fejl ved overførsel af data fra Untis til WebUntis,
alarmeres skemalægger og/eller administrator pr. e-mail.

Dataoverførsel
Overførslen af data mellem Untis og WebUntis foregår delvist asynkront. E-mailadressen er derfor vigtig,
hvis der skulle fremkomme en fejl i overførslen.
Før du foretager flere ændringer, bør du overføre dataene fra Untis til WebUntis. Se venligst kapitlet 
Dataoverførsel fra Untis for mere information om dette.

Importere elever
Du har nu brug for eleverne i dit system. Læs kapitlet Import af elevdata for information om at hente
elever.
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Grundindstillinger
Du kan nu specificere grundindstillingerne for WebUntis. Læs kapitlet af samme navn.

Brugergrupper - Brugere
Du skal nu oprette brugergrupper og brugere samt tildele brugerrettigheder i brugeradministrationen for at
muliggøre, at andre kan arbejde med WebUntis.

Elevgrupper
Elevgrupper oprettes i forbindelse med opdelt undervisning, for at alle elever bliver tildelt de korrekte
undervisninger. Det er oftest lærerne, som udfører denne opgave. Derfor er kapitlet "Elevgrupper" placeret
i afsnittet Lærere .

Bemærk: Rettigheder: Tildeling af elever - Stamdata Elevgruppe
Lærere, som ønsker at tildele rettigheder individuelt til sine undervisninger, har brug for
elevtildelingsrettigheder. Rettigheden Stamdata - Elevgruppe er generelt ikke nødvendig. Den giver en
bruger ret til at ændre navnet på en elevgruppe eller klasse, hvorfra eleverne teoretisk set kan tildeles.

Klasseprotokol administration
Der er ekstra indstillinger og stamdata, som er nødvendigt at redigere, hvis du bruger modulet
Klasseprotokol (se kapitlet Klasseprotokol administration ).

Lokalebookning administration
Modulet Lokalebookning har også sine egne indstillinger og stamdata, som skal redigeres (se kapitlet
Lokalebookning administration).

7.1.1 Tildelingsfunktioner

I flere vinduer gives der mulighed for at tildele et objekt egenskaber fra en liste. I illustrationen nedenfor
tildeles objektet 'Lokale 2 - r02' forskellige lokaler.

Det gøres således:
Udvælg de ønskede lokaler ved at holde <CTRL> nede og klikke på dem med venstre museknap. Klik
herefter på den lille venstrepil mellem ruderne. Du kan modsat fjerne et eller flere lokaler fra listen ved at
klikke på den lille højrepil.
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7.1.2 Lister

Elementerne i stamdata, samt brugere, brugergrupper, tidsspærringer m.m. opstilles altid på listeform.

Hvis listen er lang, kan du bladre frem og tilbage via knapperne i bunden af listen. Under <Indstillinger |
Indstillinger> kan du justere antallet af linjer pr. side..

 Rediger 
Når du klikker på <Rediger> ud for et element i listen, åbnes en adskilt side, der viser detaljerne for dette
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element.

 Ny 
Du kan tilføje et nyt element ved at klikke på knappen <Ny> i bunden af listen. Du vil efterfølgende kunne
indtaste detaljer/egenskaber for det nye element. Efter at have bekræftet med <Gem> kommer du
automatisk retur til listevisningen.

 Slet 
Du kan også slette et element ved at markere et eller flere elementer i udvalgskolonnen og klikke på
knappen <Slet>.

 Søg 
I feltet 'Søg' kan du søge efter elementer ved at indtaste enten dele af eller hele navnet på det, du søger. I
listen af søgeresultater ses alle elementer, som har tilknytning til din søgning.

 Sortering 
Klikker du på én af de blå kolonneoverskrifter, sorteres elementerne i den valgte kolonne. Ønsker du en
permanent sortering af disse elementer, skal du klikke på knappen <Sortér> i bunden af listen, og
derefter sætte hak i boksen "Brugerdefineret sortering". Du bekræfter dit valg med <Gem>, og
elementerne sorteres nu automatisk efter den valgte rækkefølge.

Ønsker du en anden sortering end den automatiske, kan dette gøres manuelt med numerisk sortering i
feltet 'Rækkefølge'.

7.2 Grundindstillinger

De grundlæggende indstillinger kan redigeres i menuen under <Indstillinger | Indstillinger>. I princippet
gælder grundindstillingerne for alle brugere, men de kan godt tilpasses kravene fra en bestemt gruppe
eller bruger inden for brugergrupperne (fx session timeout) eller i brugerprofilen (fx sproget).
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Dagens meddelelser:
Der er flere indstillinger vedrørende dagens meddelelser, såsom publikation i RSS feed eller som
publiceret offentlig fra Untis.

Administrator e-mailadresse:
Feltet "E-mailadresse administrator" er her du indtaster e-mailadressen, som WebUntis vil bruge som
afsender af de e-mails, der udsendes.

Skemalægger e-mailadresse:
I feltet "E-mailadresse skemalægger" indtastes e-mailadressen på den person, der skal underrettes, hvis
der opstår fejl i overførslen af data fra Untis.
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Dataoverførslen fra Untis til WebUntis kører asynkront - derfor er det vigtigt at have en mail for at sikre, at
du bliver underrettet om vigtige fejlmeddelelser.

Mailserver:
Du skal indtaste en IP-adresse eller et hostnavn for din SMTP mailserver her - med
autentifikationsdetaljer hvis nødvendigt - hvis du ønsker at sende mail-notifikationer, når der er lavet
bookninger, og for at integrere e-mail adresser i det interne meddelelsessystem.

Advarsel: Mailserver
Bemærk, at du skal indtaste mailserveren i feltet "Mailserver". Hvis du ikke gør dette, er det nyttesløst at
indtaste e-mailadresserne. Frey Software udbyder ikke en e-mailserver.

Upload billede
Brug denne funktion for at integrere dit skole logo i WebUntis. Herefter vil det altid blive vist øverst på
siden, når du har logget ind.

Bemærk: Ryd historik
Billeder gemmes højst sandsynligt i din browserhistorik. Dette kunne være årsagen til, at dit billede
måske ikke vises med det samme efter det er uploadet. Ryd din historik for at undgå dette.

7.2.1 Dagens beskeder

Med funktionen "Dagens beskeder" kan alle brugere af WebUntis holde sig orienteret om, hvad der sker
på skolen dagligt. Beskederne vises på skærmen efter at brugeren har logget sig på systemet.

Dagens beskeder kan enten ligge direkte i WebUntis eller overføres fra Untis, når disse er indtastet som
dagens beskeder i vikarhåndtering.

Du kan oprette denne type beskeder via <Indstillinger | Beskeder på dagen> og <Ny>. Hvis du vil ændre
i eksisterende beskeder, klikker du på <Redigér> ud for den pågældende besked.

Når man opretter eller redigere beskeder kan man både skrive en "angående" beskrivelse (fx
skemaændring) samt den faktiske besked.
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 Tidsrum 
Her angiver du, hvornår du ønsker at beskeden skal vises.

 Vis udvidet 
Hvis du viser beskeden 'udvidet', kan man både se linjen "Angående" og beskeden. Ellers vil beskeden
kun vises, når brugeren klikker på angående.

 Offentlig 
Her angiver du om beskeden skal være offentlig. I de basale indstillinger kan du vælge hvorvidt elever har
lov at se alle beskeder eller kun dem markeret som offentlige.

 Rækkefølge 
Hvis der oprettes flere beskeder til samme dag, kan du her angive rækkefølgen på beskederne.

7.2.2 Almen afdelingsfiltrering

Under 'Indstillinger | Indstillinger' kan du aktivere en global afdelingsfiltrering.
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Denne afdelingsfiltrering er tiltænkt alle større skoler.

7.3 Import af elevdata

Mange af de nødvendige data fra WebUntis kommer fra Untis. Elevdata, som ikke findes i Untis, skal
imidlertid hentes fra andre datakilder.

Benyttes modulet Kursustilmeldingsplan eller Kursusplanlægning i Untis, kan samtlige elev- og
kursustilmeldingsdata overføres fra Untis til WebUntis. Elever i 'normale' klasser findes ofte ikke i Untis,
så disse må hentes fra øvrige kilder eksempelvis studieadministrationsprogrammerne.

For at kunne importere elevdata skal du først have rettighed til at oprette og ændre stamdata. Under
menupunktet <Stamdata | Elever> findes importfunktionen.

7.3.1 Import

Import af elever er nemt, praktisk og ligetil. Elevdata skal eksistere i en tekstfil (ASCII data) med
individuelle datafelter separeret med et af de typiske tegn (fx komma, semikolon eller TAB).

Advarsel: Test import
Hvis du importerer elever for første gang, start  med en lille mængde elever (hvis  muligt  med specielle
tegn i nogle af navnene). Disse kan nemt slettes igen, hvis det bliver nødvendigt. Vælg derfor en importfil
med få rækker.

Find importfunktionen via <Stamdata | Elever>.
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 Datakilde 
Vælg tekstfilen, der indeholder elevdata, som datakilde.

 Tegnsæt 
Standard tegnsæt er sat til det europæiske ISO-8859-1. Men hvis dine data fx er i Unicode utf-8 format,
skal du ændre tegnsættet til dette.

 Skæringsdato 
Hvis klassetilhørsforhold også importeres med eleverne, vil de fremgå fra datoen indtastet her. Standard
datoen er starten på skoleåret.

Klik nu på <Import> for at oprette en import profil.

7.3.2 Import profil

Når importen er indledt, kan du i importprofilen angive hvilke parametre i tekstfilen der tilsvarer
parametrene i WebUntis.

Her kan du også give importprofilen et navn (betegnelse) og vælge typen af bindestreg (separator) i din
tekstfil. I ovenstående eksempel er der benyttet TAB.

I nedenstående sektion kan du se alle de tilgængelige parametre for en elev i eksportfilen til venstre. Der
kan sagtens være parametre, som du ikke har brug for, og de vil så ikke blive importeret.

Tildeling
Til venstre vises nu indtastningerne fra første række i tekstfilen (dvs. den første elev eller
overskriftrækken). Brug udvalgslisten til at identificere de individuelle felter.

Du ved eksempelvis, at efternavnet på den første elev i tekstfilen er 'Andersen'. Klik på udvalgsboksen
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ved siden af navnet og sæt parameteren til 'Efternavn'.

Lav en tildeling som denne til alle parametre, du ønsker at importere til WebUntis.

Du gemmer importprofilen ved et klik på <Gem>, så du ikke behøver at udføre tildelingen for en
tilsvarende import. Men dette importerer ikke elevdataene endnu.

Bemærk: Overskrifter
Hvis du benytter overskrifter i tekstfilen, skal du huske at sætte hak i "Ignorer den 1. række". Dette
forhindrer, at overskrifterne importeres som en elev.

Hvis klassenavnet benyttes i importfilen, kan du også tildele elever til klasserne, når funktionen "Brug
klassealias" afkrydses.

Import
Et endeligt klik på knappen <Import> vil importere dine elevdata.

Bemærk: Eksisterende elever
Eksisterende elever synkroniseres med import data. For at dette sker, skal WebUntis være i stand til
entydigt at identificere en elev. Derfor er det hensigtsmæssigt at importere et unikt elev-ID. Ethvert
skoleadministrationssystem bruger normalt sådant ID.
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Du vil nu kunne finde de importerede elever under <Stamdata | Elever>.

7.3.3 Import af elevbilleder

Man kan gemme et billede for hver elev. Det kan gøres individuelt for hver elev eller automatisk for alle
elever.

 Elevbilleder - manuel tildeling 

En måde at tildele billeder på er direkte på stamdatasiden for den individuelle elev:

Vælg <Stamdata | Elever> og klik på knappen <Rediger> for en af eleverne. Elevens stamdataside
åbnes. Herefter klikker du på <Upload billede>.

Indtast maksimum højde og bredde for billedet, hvis nødvendigt, og vælg den rette billedfil via dialogen
"Vælg fil".

Elevens billede vil nu blive vist på hans/hendes stamdataside (og i klasseprotokollen, hvis man ønsker
dette).

Advarsel: Gentaget import
Hvis du importerer nye elevbilleder til allerede eksisterende elever i systemet, og de ikke vises, kan din
browser have cache-lagret de gamle. Hvis det er tilfældet, bør du rydde din browserhistorik / cache.

 Elevbilleder - automatisk tildeling 



Import af elevbilleder 113

Elevlisten tilbyder også funktionen <Billedimport>:

Hvis du klikker på <Billedimport>, vil der åbne en side, hvor du kan indtaste navn på en zip-fil
indeholdende billeddata. Navnene på de individuelle billedefiler skal svare til en af de følgende
konventioner:

Bemærk: Ingen sti-info
Zip-filen må ikke indeholde nogen sti-information til billederne (der skal ikke anvendes mappe).

Du kan også her angive en maksimum højde og bredde af billedet.

7.4 Brugeradministration

Alle brugere skal logge ind i WebUntis, så WebUntis ved hvad en bruger må og ikke må.
Rettigheder tildeles ikke den enkelte bruger men brugergrupper. Hver bruger skal derfor tilhøre en
brugergruppe.

Følg nedenstående rækkefølge for at oprette alle brugere med de passende rettigheder:
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· Opret brugergrupper
· Tildel brugerrettigheder til brugergrupper
· Opret brugere

7.4.1 Brugerrettigheder

Brugerrettigheder er koblet til en brugergruppe. Åben <Indstillinger | Brugergrupper> for at få adgang til
listen over alle brugergrupper.
Klik på <Rettigheder> for den ønskede gruppe. Det er her, du kan tildele rettigheder ved at sætte hak i
de ønskede bokse.

Skabelon for rettigheder
Vi har opsat skabeloner med rettigheder for de typiske brugergrupper såsom Lærere, Direktion, Elever
osv. som du kan vælge fra udvalgsboksen. Skabelonerne er i al fald et godt udgangspunkt for tildeling af
rettigheder.

Følgende kolonner er tilgængelige:

Ja Rettigheden er aktiveret, hvis boksen er hakket af.
Læs Læse
Skr Skrive
Ny Oprette ny
Slet Slette

Alle
Hvis "Alle" ikke er aktiveret, vil brugerne kun tillades adgang til deres egen data. Hvad brugeres egne
data præcist er, afhænger af konteksten. En lærer har eksempelvis kun adgang til hans/hendes eget
skema, mens en klasselærer kun har adgang til åbne lektioner for hans/hendes klasse.
Hvis "Alle" er aktiveret, vil brugere have adgang til alle data.
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Her er nogle eksempler:
 Rettighed:  Eksempel: 
Ja/Nej Vise undervisning til udvalgte lærere (1)
Læse Klasseskemaet kan læses (vises) (2)
Skrive Elev stamdata kan skrives (redigeres) (3)
Oprette ny Elevgrupper kan oprettes (4)
Slette Elevgrupper kan slettes (5)
Alle Stamdata for alle klasser kan læses (6)

Kopiere rettigheder

Nogle af rettighederne er markeret med et "+" (knap i den sidste kolonne). Denne knap bruges til at
kopiere en udvalgt linje. Du kan give enkelte lærere rettighed til at se andres elementer og aktiviteter end
sine egne, eksempelvis elever. Ved egne elever menes de elever, som læreren for eksempel er
kontaktlærer for.

De to rækker med elevtildeling skal tolkes på følgende måde: Medlemmerne i denne brugergruppe får lov
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til at læse og redigere i de data, som vedrører dem selv - og lærere kan læse data, som vedrører alle
elever.

De fleste at rettighederne giver sig selv, men vi ser herefter nærmere på et par af dem.

· Skemaer
· Beskeder / Elevtildelinger / Info til lektionen
· Bookninger
· Klasseprotokol
· Stamdata
· Administration rettigheder
· Kursusregistrering

7.4.1.1 Skemaer

Du kan tildele læserettigheder for hvert af de forskellige typer skemaer. Hvis du sætter hak i boksen
"Alle", er det muligt at udvide tilgængelige skemaer for fx alle lærere. Ellers er det kun skemaet for den
aktive lærer, der vises.

7.4.1.2 Info til lektionen

Beskeder
Denne rettighed tillader at det interne beskedsystem benyttes.

Tildeling af elever
Elever skal tildeles elevgrupper, når undervisning opdeles. Dette er rettigheden, som gør det muligt.

Info til lektionen
Denne rettighed tillader brugeren at indtaste ekstra tekst vedrørende lektioner. Teksten kan ses i
skemaet og har til formål at informere elever om særlige forhold for lektionen.
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7.4.1.3 Bookinger

De viste rettigheder kan tildeles, når man har modulet Lokalebooking .

'Bookinger for andre brugere' er beskrevet i kapitlet Skolesekretariat.

7.4.1.4 Udvidede lærerrettigheder

Som standard kan hver lærer kun se sin egen undervisning. Med denne udvidelse af rettigheden kan
lærerne også se sine kollegers undervisning.

7.4.1.5 Klasseprotokol

Alle lærere med denne rettighed kan registrere og se fravær, lærerstof og anden information om egen
undervisning. Denne rettighed er som regel tilstrækkelig for den daglige brug af klasseprotokol for lærere.
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Du kan bruge de andre rettigheder til at udvide rettighederne for de berørte brugergrupper, fx:

 Pensum 

Denne rettighed giver lærere mulighed for at se pensum indskrevet af andre kolleger.

 Elevfravær 

Denne rettighed er beregnet til fx skolesekretariatet og aktiverer menupunktet <Klasseprotokol> |
<Indtast fravær>. Den giver tilladelse til at indtaste elevfravær centralt for hele skolen. Indtastning af
fravær er ikke begrænset til en lærers "egne" elever - den strækker sig til alle skolens elever.
Læsetilladelsen aktiverer altid rettigheden til at skrive/redigere.

7.4.1.6 Stamdata

Stamdata for klasse, lærer, lokale og fag bliver oprettet, når data overføres fra Untis. Du kan oprette
andre stamdata, når det er påkrævet.
Oprettelse og redigering af stamdata er normalt en WebUntis-administrators opgave.
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7.4.1.7 Administrerende rettigheder

Følgende rettigheder relaterer sig til administrering af WebUntis
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 Skoleår / Skemastruktur 

Skoleåret og skemastrukturen (ringetider) skal altid matche dem i Untis. En ændring her er derfor kun
nødvendig, når skoleåret eller ringetiderne ændres i Untis. Ellers bør der ikke ske ændringer her.

 Brugerhåndtering 

Rettigheden brugerhåndtering giver tilladelse til at oprette og redigere brugergrupper og brugere.

 Skemaformater 

Denne mulighed giver dig tilladelse til at oprette forskellige skemaformater.

 Beskeder på dagen 

Dagens beskeder vises tydeligt for alle brugere, når de logger ind, og er derfor en god måde at
kommunikere vigtige informationer på.

 Indstillinger 

Denne rettighed aktiverer følgende menupunkter:

 Backup 

Gruber & Petters udfører kun backup på det operative område. Du kan bruge denne rettighede, hvis du
ønsker at arkivere backups.

 Adgang via Untis 

Man skal indtaste en bruger sammen med en adgangskode i Untis, hvis man ønsker at overføre data fra
Untis til WebUntis. Denne bruger skal tildeles denne rettighed.
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7.4.1.8 Kursusregistrering

Modulet 'Kursustilmelding' tillader registrering til kurser for næste skoleår / periode.

7.4.2 Brugergrupper

Til fordeling af adgange og rettigheder for den enkelte bruger skal alle registreres i en brugergruppe i
WebUntis.
Disse rettigheder kan både tilpasses den enkelte bruger og hele brugergruppen, men det er mest
hensigtsmæssigt, at oprette flere brugergrupper i stedet for at redigere hver eneste brugers rettigheder.

Under installationen oprettes følgende brugergrupper automatisk.

admin - Brugergruppen for systemadministratoren(e), hvilket giver rettigheden til at oprette og
redigere nye data og yde teknisk support på systemet.

untis - Brugergruppen for brugere, som har rettighed til at overføre data fra og til Untis
user - Standard brugergruppen for alle andre brugere (bl.a. elever og lærer).

Oprette brugergrupper
Start med at oprette nye brugergrupper (eller ændre de eksisterende hvis nødvendigt) via <Indstillinger> |
<Brugergrupper> og et klik på knappen <Ny>.
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Du kan ændre i følgende egenskaber:

 Standard brugergruppe 
Denne brugergruppe anvendes, når en ny bruger skal oprettes. Derfor er der kun én brugergruppe, som
skal være standard brugergruppen for nye brugere.

 Maks. antal åbne bookinger (kun i WebUntis Lokalebookning) 
I dette felt kan du indstille det maksimale antal åbne bookinger, som hvert medlem af brugergruppen kan
have. Er det for eksempel ikke tilladt at have mere end fem åbne bookinger, så vil den sjette booking
først være mulig, når tidsperioden for den første booking er udløbet.

 Booking indtil [dage] frem (kun i WebUntis Lokalebookning) 
I dette felt forhindrer du brugere i at oprette bookinger på enhver dato. Indtaster du eksempelvis "30" i
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feltet, betyder det, at du kun tillader bookinger indenfor de næste 30 dage (fra den nuværende dato).

 Skema indtil - tidsrestriktioner på visningen 
Der er tre forskellige restriktionsmuligheder for visningen af skema for denne brugergruppe (både frem og
tilbage i tiden).

 Lokalegruppe 
Rettigheden til at booke lokaler kan begrænses til bestemte lokalegrupper. Det betyder, at der kun kan
bookes i udvalgte lokalegrupper.

 Session-Timeout 
Session-Timeout betyder, at en bruger automatisk logges af systemet, hvis denne har være inaktiv i en
given tid. Session-Timeout er en grundindstilling, som gælder for alle brugere. Men du har dog muglighed
for at indstille forskellige tidsperioder for de enkelte brugergrupper. Maksimum tid er en time.

 Adgangskode 
Almindelige brugere skal normalt ikke have tilladelse til at ændre sin adgangskode. Det betyder, at den
adgangskode, som brugeren har fået af administratoren, kun kan ændres af administratoren. Desuden
kan du angive om brugere i denne gruppe skal indtaste en adgangskode eller ej.

 Eksamen 
Der er også to muligheder her. Tilsynsfører ved eksamen samt eksamenslokale kan ændres af brugeren.
Du kan tildele individuelle brugere via tildelingsfunktionen nederst på siden.

7.4.3 Oprette brugere

Alle brugere skal oprettes og registreres med en personlig brugeradgang. Brugerne er tilknyttet eller
underlagt en brugergruppe. Denne gruppe bestemmer, hvilke rettigheder den enkelte bruger skal have.

Bemærk: Lærere - stamdata - brugere
Lærer stamdata er importeret fra Untis og er dataelementer, som bruges til arbejdet med skemaer. Men
en bruger er en rigtig person, som arbejder i WebUntis. Det er derfor ikke tilstrækkeligt at en lærer er
registreret i stamdata - han/hun skal også tildeles en bruger, så vedkommende kan få brugeradgang til
WebUntis. Det samme gælder for elever.

De fleste brugere er også tildelt en rolle. Der findes umiddelbart disse roller: 'Lærer', 'Elev', 'Klasse' eller
'Ukendt'. Med rollen som lærer knyttes en lærer til brugeren. Brugerrettigheder bestemmes så ud fra den
bestemte tilknytning/rolle. En bruger med en lærerrolle har flere forskellige rettigheder for egen
undervisning end denne har for andre læreres undervisning.

Brugerne oprettes i menuen under <Indstillinger | Brugere>. Alle nye brugere i WebUntis bør som
minimum registreres med et brugernavn, en brugergruppe og et sprog.
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(I øvrigt kan brugeregenskaber også importeres fra en CSV fil under <Indstillinger | Brugere |
Brugerhåndtering>, men det kræver at brugerne allerede eksisterer.)

7.4.3.1 Brugeregenskaber

Brugerne kan registreres med følgende egenskaber:

 Brugernavn 
Navnet, som brugeren skal logge sig ind med i WebUntis.

 Fremmed brugernavn 
En ekstern nøgle, som skal bruges til single sign-on (fx WAYF).

 Personrolle 
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Brugeren kan tildeles en lærer, en elev eller en hel klasse. Hvis du vælger dette, vil der dukke ekstra
felter op til udvælgelse.
Hvis de muligheder ikke er passende (fx til skolesekretariat, direktion) kan du vælge 'ukendt'.

 Adgangskode 
En adgangskode tilhører en bruger. Registreringen er valgfri. Adgangskoden skal også indtastes i feltet "
Gentag adgangskode "

 Brugergruppe 
Brugergruppen skal altid angives. Den bruges til at

 Afdeling 
Brugeren kan også tildeles en afdeling.

 Brugeradgang aktiveret/spærret 
Brugeradgangen vil kun blive spærret af systemet, hvis en bruger gentagne gange skriver det forkerte log-
in. Det er så her, du kan aktivere brugeradgangen igen.
Du kan dog til enhver tid aktivere/deaktivere adgangen for en bruger.

 Maks. antal åbne bookninger / åbne bookninger 
Disse felter kan kun benyttes med modulet Lokalebookning. Det maksimale antal åbne bookninger for
en bruger kan bestemmes her. En bookning anses som værende åben, hvis den ligger i fremtiden. Hvis
en bruger har nået maksimale antal åbne bookninger, kan en ny bookning først laves, når en
eksisterende bookning udløber (eller hvis en bookning aflyses).

En indtastning her vil tilsidesætte værdien, som er indtastet for en brugergruppe, hvilket illustreres ved et
gråt felt til højre for indtastningsfeltet. Derudover er brugerens nuværende antal åbne bookninger vist i
feltet "åbne bookninger".

 Sprog 
Sproget som bruges for visningen i WebUntis, når en bruger er logget ind. Brugeren kan ændre sproget i
den øverste menu under <Profil>.

 E-mail adresse 
E-mails sendes til denne adresse. Du kan godt indtaste flere e-mail adresser separeret med et komma.
Der vil sendes beskeder til alle disse adresser.

7.4.3.2 Oprette flere brugere

WebUntis tilbyder en funktion til at oprette brugere fra lærer- eller elevlisten. Du finder denne funktion i
<Brugerhåndtering> under <Indstillinger | Brugere>.
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Opret brugere for lærere

Funktionen gennemgår alle lærere i WebUntis og opretter en bruger for hver lærer, der har samme
fornavn som lærerbetegnelsen. Brugerne tildeles den brugergruppe, du har valgt.
Hvis en e-mail adresse var angivet i lærer stamdata, vil den kopieres til brugeren.

Bemærk: Brugernavn
Funktionen bruger lærerens fornavn som brugernavn

Opret brugere for elever

Denne funktion fungerer på samme måde som for lærere. Her kan du desuden vælge, om der kun skal
oprettes brugere for elever, som er tilknyttet en klasse.

Bemærk: Oprette flere gange
Funktionen <Opret brugere> kan bruges så meget man ønsker. Eksisterende brugere vil ikke blive
berørt.

Tildele tilfældige adgangskoder

Feltet for adgangskode for nye brugere kan godt stå tomt. Du kan også generere en tilfældig kode for
hver bruger. Nyligt oprettede adgangskoder vises på skærmen og kan udskrives eller gemmes.
Adgangskoderne vil også blive sendt til dig via en intern besked.

Overtag fremmednøgle

Hvis en fremmednøgle er tildelt en lærere eller elev, kan det også lade sig gøre for brugeren at bruge
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denne funktion.

7.4.3.3 LDAP

WebUntis understøtter naturligvis Lightweight Directory Access Protocol (LDAP).

LDAP princippet

1. 1. Godkendelse af brugernavn og adgangskode mod et LDAP-system.
2. 2. Når en bruger indtaster brugernavn og adgangskode i log-in, tjekker WebUntis om brugeren allerede

eksisterer. Hvis det er tilfældet, kan brugeren arbejde i WebUntis.
3. 3. Hvis brugeren ikke eksisterer i WebUntis, vil WebUntis automatisk oprette en brugeradgang. I

processen vil WebUntis undersøge hvorvidt brugeren er en lærer eller elev, og derefter hvem personen
er. Den genererede adgangskode har en tilfældig værdi hvilket betyder, at brugeren kun kan logge ind
via LDAP og ikke direkte i WebUntis.

7.4.3.3.1  LDAP indstillinger

Du finder de relevante LDAP indstillinger under <Indstillinger | LDAP indstillinger>.

Eksempel på indstillinger

De individuelle felter er beskrevet forneden.

 Aktiv : aktiverer LDAP understøttelse

 LDAP server URL : Webadresse for forbindelsen til en LDAP server fx:

ldap://ldap.minskole.at:389/dc=minskole,dc=at

Hvis BaseDn for brugersøgning er specificeret i URL, skal følgende DN detaljer relateret til BaseDn
defineres. I dette tilfælde kan testknappen ikke benyttes.

 LDAP bruger / adgangskode : LDAP bruger: Hvis der skal angives en bruger i LDAP forespørgslen,
kan du indtaste detaljerne her.
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7.4.3.3.2  Medtag mail

LDAP kan vælges som det førende system ved at sætte hak ved indstillingen 'Medtag mail ved hver
tilmelding til LDAP'.

7.5 Skema

Skemaet kan tilpasses i WebUntis til dine krav. Du kan oprette forskellige skemaformater og vælge
blandt disse, hvad der skal vises. Derudover kan du vise skemaer offentligt og begrænse tidsperioden for
de offentlige skemaer. Du kan også ændre farveindstillinger og redigere ICS formater.

7.5.1 Farveindstillinger

Via <Indstillinger | Farveindstillinger> i menuen kan du indstille hvilke farver, du ønsker til visningen af
individuelle lektioner i skolens skemaer i WebUntis.

Med knappen <Standardfarver> i vinduet tilbagestilles farverne til det oprindelige farveudvalg igen. Dette
kan ikke fortrydes.

Du kan ændre farven ved at klikke på én af farvefelterne til højre i billedet. Der vil åbnes et nyt vindue,
hvor du kan vælge en farve, som på illustrationen.
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7.5.2 Skemaformater

Under <Indstillinger | Skemaformat> i navigationsmenuen kan du indstille forskellige formater af et
skema. Du kan blandt andet bestemme om du vil bruge opsætningen fra Untis eller om du frit vil vælge
opsætningen (hvilke dage, som skal vises i skemaet osv.).

For at udvide eller reducere skemacellerne i visningen kan man klikke på en af de fire pile. For at udvide
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cellen, skal du markere ét af elementerne (lærer, klasse, fag, lokale osv.). Da vil der åbnes et nyt vindue,
hvor du kan vælge hvilket element, der skal vises i ruden samt dettes indstillinger.

Vælger du "Tekst", betyder det, at Untis-teksten vil blive vist i skemalektionen.

Du kan eksempelvis angive om Untis' ringetider eller et selvvalgt ringetidssæt skal anvendes til et format,
hvilke dage der skal vises i skemaet og meget mere.

De fleste indstillinger for skemaformater giver sig selv. Nogle få bemærkninger kan dog knyttes til
individuelle muligheder:
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 Adgang for alle 
I <Skemaindstillinger> kan du angive at individuelle skemaer kan vises, når der ikke er nogle brugere
logget ind. Dette gør det muligt at gøre aktuelle skemaer tilgængelige for fx elever og forældre, som ikke
har brugeradgang. Det er kun muligt at gøre de skemaer offentligt tilgængelige (uden log-in), når denne
mulighed er hakket af.

 Vis bruger 
Brugeren kan også blive vist i skemaet, hvor det giver mening, fx ved booking af ressourcer.
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 Vis vikariat elementer 
Hvis muligheden "Vis de elementer, der skal vikarieres for" er aktiveret, vil skemaet ikke kun vise
lærervikaren, men også navnet på kollegaen, som normalt ville have taget undervisningen.

 Eksternt vikariat 
Et eksternt vikariat skal forstås som et, hvor den tildelte lærer (vikar) ikke blot er ændret, men også faget
er et andet. I modsætning til et 'normalt' vikariat, aflyses den oprindelige lektion.

 Link til lektionsinformation 
Hvis der er sat hak her, vil et ikon fremgå i højre øverste hjørne af en undervisning, som linker til en
informationstekst.
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7.5.3 Skemaindstillinger

Du kan finde flere indstillinger under menupunktet <Indstillinger | Skemaindstillinger>.

Offentlige skemaer

Sættes der hak i feltet "Offentlig" gøres skemaet offentligt og vises i WebUntis - uden at der skal logges
på systemet. Derved kan elever og forældre læse skemaet og holde sig ajour med eventuelle ændringer
uden at være registreret som brugere.

Du kan også selv bestemme hvilke undervisningsdetaljer, der skal kunne ses i de "offentlige" skemaer.

Elementliste på skemasiden

Med indstillingsfelterne "Elementliste på skemasiden" og "Vis" kan du vælge om og bestemme hvor
hurtigt links (blå elementer over skemaet) skal fremgå af skærmen. Indstillingen i kolonnen "Vis" gælder
også for drop down-menuen for elementer.

Begrænset til specifik tidsperiode

Skemavisning kan begrænses til en specifik tidsperiode:
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Disse indstillinger bruges til at forhindre adgang til skemaerne for lærere eller elever i en periode, når de
ikke er færdig skemalagt.

7.5.4 Træffetidsliste

Via <Skema> | <Træffetider> kan du nu få lov til at se træffetider for den valgte uge på listeform:

Under <Indstillinger> | <Skemaindstillinger> kan du også gøre træffetidslisten offentlig.

7.5.5 ICS formater

Under <Indstillinger | ICS formater> kan du indstille personlige ICS formater og tildele WebUntis
stamdata særlige ICS egenskaber.

Her kan du samtidigt angive at fortløbende lektioner i samme fag skal sammenlægges til en blok.
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Bemærk: Indstillinger gælder overalt
Indstillinger angivet under <Indstillinger | ICS formater> gælder også, når man abonnerer på iCal.

7.6 Administration - Klasseprotokol

Som administrator af klasseprotokollen er du ansvarlig for oprettelse og vedligeholdelse af en stor
mængde stamdata og du er også ansvarlig for at specificere talrige indstillinger.

7.6.1 Stamdata - Klasseprotokol

Som administrator af klasseprotokollen er du ansvarlig for oprettelse og vedligeholdelse af en store
mængde stamdata, og generelt er der tale om disse stamdataelementer:

· Klasser
· Elever
· Fag
· Fraværsårsag
· Fritagelser
· Undskyldningsstatus
· Kategorier
· Eksamenstyper
· Undervisningsmetoder

7.6.1.1 Klasser

Her finder du information om klasser, og du kan indtaste elevfunktioner såvel som tilgå forsiden af
klasseprotokollen for klasser via <Rapporter>.
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- Fraværskontrol
Angiv hvorvidt elevfravær skal kontrolleres i denne klasse.

- Undervisningsmateriale
Du kan også angive hvorvidt undervisningsmaterialeskal være obligatorisk for denne klasse.

7.6.1.2 Elever

Du finder en liste over elever i <Stamdata> | <Elever>. Administratoren er ansvarlig for den egentlige
vedligeholdelse af disse data, dvs. indtastning af detaljer (fx start- og slutdato)
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Du kan også starte elevimport og import af elevfotos fra denne side.

7.6.1.3 Lehrer

In den Stammdaten der Lehrer wird der <Lehrerstatus> und das <Soll/Woche> standardmäßig aus Untis
übernommen.
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In den Einstellungen können Sie außerdem angeben, ob die den Lehrern in Untis zugewiesenen Farben
auch nach WebUntis übernommen werden sollen.

In der Bearbeitung eines bestimmten Lehrers ist es möglich dieser Person Abteilungen und
Lehrbefähigungen zuzuweisen.

7.6.1.4 Fag

Under stamdata for fag kan du angive hvorvidt et specifikt fag påkræver et fraværskontrol og
undervisningsmateriale 



Stamdata - Klasseprotokol 139

7.6.1.5 Fraværsgrunde

Indtast de normale fraværskategorier for din skole. Disse tildeles fraværsårsager.
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Du kan angive hvorvidt et fravær med denne fraværsårsag bør tælle eller ej. Det er også muligt at definere
specielle fraværsårsager, som automatisk resulterer i en undskyldning (fx ved lægebesøg).

7.6.1.6 Fritagelsesgrunde

Hvis en elev fritages for en undervisning, kan det indtastes under <Klasseprotokol> | <Fritagelser> . Den
tilknyttede fritagelsesgrund kan vælges her.

7.6.1.7 Undskyldningsstatus

Brug undskyldningsstatus til at bestemme hvorvidt en fraværsgrund er accepteret eller ej.
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7.6.1.8 Kategorier

Protokolnoteringer kan tildeles forskellige noteringskategorier, som kan angives her. En kategori kan
gælde for individuelle elever eller for en hel klasse. Det kan eksempel omhandle "rengøring" eller "skader
på lokalet".

7.6.1.9 Eksamenstyper

Du kan indtaste forskellige eksamenstyper.



WebUntis - Administration - Klasseprotokol142

<Varslet eksamen>
Hvis der er sat hak i denne funktion, vil eksamener af denne type fremstå af skemaet. Fjern hakket, hvis
du ønsker at undertrykke visningen i skemaet.

<Maksimum antal>
Du kan angive maksimum antal eksamener, en elev kan forventes at tage i hver periode.
Gruppering giver dig mulighed for at kombinere forskellige eksamenstyper. Indtast det samme nummer
for de eksamenstyper, du ønsker at kombinere. Dette nummer har intet at gøre med antallet af
eksamener. Det har kun til formål at kombinere eksamenstyper.
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7.6.1.10 Prüfungssperren

Prüfungssperren unter <Administration> | <Prüfungssperren> können für mehrere Klassen eingetragen
werden.

Bestimmen Sie welche Prüfungsarten für die jeweilige Sperre gelten. Darüberhinaus ist es an dieser
Stelle möglich wiederkehrende Prüfungssperren nach Wochentagen zu definieren.

7.6.1.11 Undervisningsmetoder

Her definerer du de mest benyttede undervisningsmetoder på din skole (gruppearbejde, foredrag,
individuelt arbejde etc.). Rapporter kan efterfølgende filtreres efter undervisningsmetoder som et muligt
kriterium.
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7.6.1.12 Funktioner

En klasselærer tildeler ofte elevfunktioner såsom klasserepræsentant eller klasseoprydder for hver
klasse.

<Standard tidsrum>
Du kan angive et standard tidsrum for hver funktion, fx 'hver uge' for klasseoprydder eller 'hele skoleåret'
for klasserepræsentanten.

<Upload billede>
Du kan også ændre ikonet for en funktion ved at klikke på 'Uploade billede'.

7.6.1.13 Tillægsgrunde

Under <Stamdata> | <Tillægsgrunde> kan du definere årsager til tillæg/akkorder.
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7.6.2 Indstillinger i klasseprotokollen

Fra menupunktet <Klasseprotokol | Indstillinger> kan du redigere de generelle indstillinger for
klasseprotokollen. De kan opdeles i følgende kategorier:

· Klasseprotokol hovedside
· Generelt

7.6.2.1 Klasseprotokol hovedside

Disse indstillinger relaterer sig til klasseprotokollens hovedside, hvor fravær registreres og
undervisningsmateriale indtastes

 Sortering 
De første punkter vedrører elevernes sortering på denne side.

 Vis billeder 
Du kan importere elevbilleder i elev stamdata. Importerede billeder kan blive vist i klasseprotokollen ved
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brug af denne funktion.

 Fravær 
Disse parametre bruges til at indskrive fravær såsom sluttid for fraværet eller hvorvidt det er muligt at
fraværsnotere direkte via afkrydsning ved elevnavnet.

 Visning 
De sidste punkter relaterer sig til visningen af fraværog protokolnotater.

7.6.2.2 Generelt

Sektionen "Generelt" indeholder indstillinger, som vedrører håndteringen af klasseprotokollen såsom
type nummerering af fraværsårsager eller den tilladte periode for indtastning.

 Fraværskontrol 
Hvis der er sat hak for denne funktion, vil lektioner, hvor elevers fravær ikke er kontrolleret, blive vist under
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åbne lektioner. Hvis et fravær indtastes, indskrives den udførte kontrol automatisk for lektionen. Hvis der
ikke er noget fravær at notere, kan man benytte knappen <Kontroller fravær> under elevlisten i
klasseprotokollen for at bekræfte, at fravær er blevet kontrolleret.

 Fravær/protokolnoteringer må ikke ændres efter [lektioner] 
Denne funktion begrænser muligheden for ændring/sletning til et specifikt tidsrum. Administratoren kan
selvfølgelig slette fravær og protokolnoteringer på et senere tidspunkt.

 Åbne lektioner 
Du kan vælge tidsrummet for åbne lektioner såvel som at bestemme hvorvidt manglende fraværskontrol
og/eller manglende undervisningsmateriale skal vises.

Fraværsdag / Fraværstimer
Her kan du bestemme hvornår (min eller %) et fravær tæller som en fraværstime eller en fraværsdag.

 Standard fraværsgrund 
Du kan vælge en standard fraværsårsag ved forskellige scenarier ud fra de fraværsårsager, du har
defineret. Disse vil dermed blive indtastet automatisk, men kan også ændres.

7.6.2.3 Indstillinger - Undervisning

Under menupunktet <Undervisning> | <Indstillinger> finder du ekstra parametre for visning og indtastning
af undervisning.

Generelt
Her angiver du hvorvidt aflyste lektioner skal vises i dagens undervisning eller ej.

Eksamenstyper

Du kan angive en periode, hvor det er tilladt at indtaste eksamener.

Specificér om lokalekonflikt er tilladt ved eksamen.

Eksamener eksporteres til Untis på sammen måde som bookinger. Du kan angive tidsrummet for,
hvornår du ønsker at eksportere eksamener til Untis.

Du kan vælge at kun de vikarrelevante eksamener skal overføres til Untis.
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7.6.2.4 Indstillinger - Karakterer

Hvis det karaktersystem, du bruger, ikke er foruddefineret i WebUntis, kan systemadministratoren selv
oprette forskellige karakterskemaer, fx '0-12' eller '+,~, -' via <Stamdata> | <Karakterskema>.

I nedenstående eksempel kan de studerende få karaktererne '+', '-' og '~' for deres mundtlige arbejde
under en lektion.

Bemærk:
Du er ikke forpligtet til at tildele værdier til karaktererne i et karakterskema. Men hvis der ikke er tildelt
værdier, kan man ikke beregne gennemsnitskarakterer.
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7.7 Administration - Lokalebookning

Administreringen af modulet Lokalebookning kan opdeles i tre områder:

· Stamdata
· Indstillinger
· Det daglige arbejde

7.7.1 Stamdata - Lokalebookning

De følgende stamdataelementer spiller en rolle for administrering af lokaler og ressourcer med modulet
Lokalebookning:

· Lokaler
· Lokalegrupper
· Lokalearter
· Bygninger
· Afdelinger
· Ressourcetyper
· Ressourcer
· Ressourcegrupper
· Undervisningsmetoder

7.7.1.1 Lokaler

Grundlæggende lokaleoplysninger importeres generelt med skemadata fra Untis.

Du kan inaktivere et lokale, hvis det fx ikke længere er tilgængeligt og derfor ikke længere bør vises i
udvalgslisten (men du ønsker at gemme tidligere bookingdata). For at gøre dette, skal du fjerne hakket i
boksen 'aktiv'.
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Der kan dog tilføjes flere egenskaber til lokale stamdata, som kan bruges som søgekriterier. Disse data
inkluderer AfdelingBygning , Lokaleart, Antal siddepladser og Ansvarshavende.

Du kan også angive hvorvidt lokalet er åbent for booking eller kun kan reserveres (en bookning er en
godkendt reservation).

Nogle lokaler bør ikke bookes ad hoc. Det kan ske, at lokalerne har brug for oprydning, før de kan
bruges. Indstillingen 'Bookning senest (min.) før' giver dig mulighed for at indtaste, hvor mange minutter
et lokale skal bookes før det skal bruges.

Ressourcer og/eller lokalegrupper kan tildeles ethvert lokale ved brug af tildelingsfunktionerne :

Ressourcer
En eller flere ressourcer kan tildeles hvert lokale. Du finder en liste over alle ressourcer, der tilhører den
valgte ressourcetype, under <Mulige ressourcer>.

Lokalegrupper
Lokaler kan også blive tildelt en eller flere lokalegrupper . Bookingrettigheder kan begrænses for hver
brugergruppe til individuelle lokalegrupper.
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Du kan oprette lokalegrupper under <Stamdata> |<Lokalegrupper> og tildele de individuelle lokaler til
disse. Du kan også tildele individuelle grupper til eksisterende lokalegrupper under <Stamdata> |
<Lokaler>.

7.7.1.2 Lokalegrupper

Lokalerne kan organiseres i grupper. Igennem menupunktet <Stamdata | Lokalegrupper> kan du oprette
og ændre grupperne. I stedet for, at alle brugere har adgang til at booke i alle lokaler, kan den enkelte
brugergruppe udelukkes for booking i udvalgte lokalegrupper.

Du kan også tildele lokaler til eksisterende lokalegrupper under <Stamdata> | < Lokaler>.

7.7.1.3 Lokaleart

Du kan definere lokalearten under <Stamdata> | <Lokaleart>. Lokalearten kan efterfølgende bruges som
et udvælgelseskriterium for bookninger.
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7.7.1.4 Bygninger

En skole kan bestå af flere bygninger. Disse bygninger er oprettet under <Stamdata> | <Bygninger>.
Rent praktisk er det hensigtsmæssigt, at begrænse søgninger efter lokaler til kun at gælde én eller
enkelte bygninger.

Her kan du tildele lokaler til den enkelte bygning. Dette kan også gøres i menuen <Stamdata> |
<Lokaler>.
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7.7.1.5 Afdelinger

Under <Stamdata> | <Afdelinger> kan du oprette, slette og ændre afdelinger på din skole. De forskellige
afdelinger overføres altid fra Untis.

I WebUntis Lokalebookning kan den enkelte afdeling få tildelt lokaler. Søgning efter lokaler kan også her
begrænses ved af have så få afdelinger som muligt. Nødvendige egenskaber for afdelinger er en kort og
en lang betegnelse for afdelingen i lighed med lokaler.

Bemærk at lærere også kan blive tilknyttet afdelinger. Du finder denne mulighed under <Stamdata> |
<Lærere>.

7.7.1.6 Ressourcetyper

I menuen <Stamdata | Ressourceliste> kan du oprette og redigere forskellige ressourcearter, som du
ønsker at tildele de enkelte lokaler. Den grundlæggende tanke er, at de forskellige ressourcer -
eksempelvis "Steinway flygel" eller "Yamahaklaver" - registreres under en bestemt ressourcetype, i dette
tilfælde tangentinstrument.



WebUntis - Administration - Lokalebookning154

Du kan også tilføje en mere forklarende tekst til elementet i feltet 'Beskrivelse'.

7.7.1.7 Ressourcer

Nye ressourcer kan oprettes i menuen <Stamdata | Ressourcer>.
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Type beskriver ressourcetypen . Tildeling sker via en udvalgsliste og det er valgfrit. Du kan også skrive et
inventarnummer og vælge en ansvarshavende for ressourcen. Du kan også låse en lokaletildeling for en
ressource i feltet 'Ressource i lokale'. Derudover kan en ressource blive tildelt en specifik afdeling eller
bygning .

En ressource kan også blive tildelt en eller flere ressourcegrupper . Du kan begrænse en brugergruppe
adgangen til specifikke ressourcegrupper, når du booker ressourcer.

Import af ressourcetyper og ressourcer
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Ressourcetyper og ressourcer kan importeres fra tekstfiler. Proceduren er meget lig måden hvorpå du
importerer elev stamdata .

7.7.1.7.1  Almene ressourcer

Faste ressourcer, hvor funktionen "Booking mulig" ikke er aktiveret, kan tilknyttes mange lokaler. Det er
således ikke nødvendigt at oprette eksempelvis 'Internet' som en ressource for hvert enkelt lokale.
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7.7.1.8 Ressourcegrupper

Du kan tildele individuelle ressourcer til ressourcegrupper under <Stamdata> | <Ressourcegrupper>.

Du kan begrænse en brugergruppe adgangen til specifikke ressourcegrupper, når du indstiller
brugerrettigheder .
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7.7.1.9 Undervisningsmetoder

Du kan definere forskellige undervisningsmetoder under <Stamdata> | <Undervisningsmetoder>. Man
kan også tildele aktiviteter til disse undervisningstyper.

7.7.2 Indstillinger - Lokalebookning

Der er tre elementer under menupunktet <Indstillinger>, som har indflydelse på bookninger:

· Tidsspærring
· Bookningsrestriktioner
· Lokalespærringer

Forskellen mellem reservationer og bookningerer af vigtig betydning for
administrering af lokaler og ressourcer.

7.7.2.1 Reservere/Booke

Der findes to måde at booke et lokale på i WebUntis:
1. Reserverationer
2. Bookninger

For hver af disse metoder behøves forskellige brugerrettigheder.
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Definitionen på en reservation er en foreløbig booking, der endnu ikke er bekræftet. Reservationer er
beregnet til de brugere, der ikke har brugerrettighed til at lave endelige bookinger. Proceduren for at lave
en reservation er præcis den samme som for at lave en booking. Reservationerne vises i listen "Mine
bookinger" markeret med statussen "Reserveret".

Bemærk  at  et  lokale  kan  reserveres af  flere  personer  på  samme  tid,  men  kan  kun  blive
bekræftet og booket én gang. En bruger, som kun har rettigheder til at booke et lokale, vil ikke
samtidigt have rettigheden til at reservere et.

I eksemplet nedenfor er festsalen reserveret til mandag den 26. maj. Trafiklysikonet i kolonnen "Status"
indikerer en reservation.

Når lokaleadministratoren logger sig ind næste gang, vises alle reservationer, som er bekræftet og ikke
bekræftet i menuen <Bookning | Bookinger>.

Hvis to brugere reserverer et lokale eller en ressource samtidigt resulterer det i en konflikt, som bedst
løses ved at bruge en arbejdsliste.

Begrænsning til lokalegrupper
Retten til at reservere lokaler såvel som retten til at booke lokaler kan begrænses til individuelle
lokalegrupper.
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7.7.2.2 Tidsspærring

Du kan bruge tidsspærringen, hvis du vil undgå at andre booker lokale og ressourcer inden for givne
tidspunkter. Dette kan være meget hensigtsmæssigt, hvis du arbejder med vikarplanlægning og en
booking kan medføre, at du må ændre hele din planlægning. Når du har færdiggjort vikarplanlægning,
kan du overføre dine nyeste data fra Untis til WebUntis, og WebUntis Lokalebookning kan gøres
tilgængeligt for brugerne igen.

Du kan oprette eller ændre en tidsspærring i menuen <Indstillinger | Tidsspærring> i navigationsmenuen.

Nedenstående eksempel viser at bookingsystemet er låst mellem 7:50 og 8:10 fra mandag til fredag
(dvs. den tid, hvor der laves vigtige ændringer i vikarplanlægningen).

7.7.2.3 Bookningsrestriktioner

Funktionen <Indstillinger | Bookningsrestriktioner> giver dig mulighed for at begrænse bookninger i det
omfang, du synes passende.
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- Bookning kun ifølge tidsrammen
Når denne funktion er aktiveret, kan bookinger kun oprettes i henhold til tidsrammen.

- Bookning tilladt for...
Her kan du angive tidspunkter og dage for, hvornår bookninger må laves, samt en bestemt dato for
hvornår bookninger skal udføres inden.

- Tilladt bookningstidsrum
Maksimum antal dage fra dags dato, hvor bookninger må udføres.

- Bekræfte bookningen indenfor [1-365] dage
Dette felt angiver antallet af dage, der må gå før den bookede dato kan bekræftes. Hvis du fx indtaster 10
her, og en bruger ønsker at reservere et lokale til den 20. maj, må reservationen først bekræftes som
bookning fra den 10. maj af.

- Bookningsstatus bekræftet som standard
Hvis en bruger har rettighederne til at reservere og booke, afgør denne indstilling hvorvidt en booking altid
skal bekræftes med det samme eller ej.

- Angiv en standardlængde for aftaler
Her sætter du en standardlængde for aftaler . Du kan ændre længden på en aftale, når du opretter den.
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7.7.2.4 Lokalespærring

Analogt med tidsspærringer kan du også spærre enkelte lokaler for booking, så disse ikke er
tilgængelige for brugere. Du kan spærre lokaler i menuen <Indstillinger> | <Lokalespærringer>.

Du kan spærre alle lokaler, individuelle lokale eller hele lokalegrupper.

Permanent
Lokaler spærres permanent, dvs. fra start af spærringsperioden til slut af spærringsperioden uden
afbrydelse. Hvis du har fjernet hakket her, vil spærringen kun være gældende for et begrænset tidsrum i
det angive datointerval.

7.7.2.5 Aktivitätslisten

Analog zu den Vertretungslisten gibt es ab WebUntis 2016 Aktivitätslisten (Aktivitätsformate). Sie
erreichen die Aktivitätslisten via <Administration> | <Formate>.
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Klicken Sie auf <Neu> um ein neues Aktivitätsformat zu generieren.

Beachten Sie, dass nur Aktivitäten, die in WebUntis gebucht wurden, in den Aktivitätslisten angezeigt
werden.

7.7.3 Webuntis Lokalebookning i praksis

Du vil hovedsageligt arbejde med arbejdslistenpå dagligt basis.

7.7.3.1 Arbejdslisten

Under <Bookning> | <Arbejdsliste> finder du en oversigt over alle konflikter og situationer, der skal
behandles samt dem, der allerede er afsluttet.

Reservering
En reservering kan nu bekræftes eller afvises. En tredje mulighed er at ændre lokalet, hvor
undervisningen finder sted.
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Bemærk: Opdelte reserveringer
Hvis en reservation består af flere tidspunkter, vil bookningen blive adskilt til flere dele. Det betyder, at
bookninger kan bekræftes for nogle tidspunkter men afvises for andre.

Konflikter
Arbejdslisten viser en konflikt, hvis et lokale eller en ressource er booket samtidigt ved to forskellige
begivenheder. Der er ligeledes tre muligheder tilgængelige her. Du kan ændre lokalet for undervisningen,
rykke undervisningen eller aflyse den.

Hvis teamundervisning finder sted på din skole, bør dette være indtastet tilbage i Untis. Se venligst
kapitlet Teamundervisning under Untis brugere.

7.7.3.2 Spærre for bookinger

Hvis du som lokaleadministrator af forskellige grunde ikke ønsker at brugere skal have mulighed for at
booke lokaler, kan du spærre systemet for alle bookinger med funktionen <Bookning | Bookinger
tillades/spærres>. Det kunne eksempelvis være en situation, hvor du arbejder med vikarplanlægning eller
du er optaget med øvrige skemalægningsopgaver.

Selvom bookingerne er spærret, kan de øvrige funktioner i WebUntis stadig benyttes.

7.7.3.3 Lokalekonflikter

Du kommer til listen over lokalekonflikter i en given uge igennem menuen <Bookning | Lokalekonflikter>.
Denne liste viser lokalebookinger, som kolliderer med andre bookinger eller undervisninger i en given
periode.
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Du kan få flere detaljer om den enkelte konflikt ved at klikke på emnet i listen.

Ved at klikke på én af de røde links åbnes et nyt vindue, som giver dig den nøjagtige årsag til konflikten.

Konflikten løses ved at klikke på linket i bookingen, når du befinder dig i konfliktdetaljerne. Her kan du så
ændre bookingen så konflikten forsvinder.

Tip: Arbejdsliste
Arbejdslisten viser konflikter og tilbyder på samme tid mulige løsninger på konflikterne. Du kan finde det
under <Bookning | Arbejdsliste>.
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Ressourcekonflikter

Ressourcekonflikter håndteres på samme måde som lokalekonflikter. Vi anbefaler også her 
arbejdslisten.

7.8 Modulet Kursustilmelding

Modulet Kursustilmelding giver eleverne mulighed for at tilmelde sig til bestemte kurser online.

Disse trin bør altid følges, når du arbejder med WebUntis Kursustilmelding:

Opret kursusskabeloner
Disse kursusskabeloner benyttes som opskrifter på kurser, som er afholdt. De oprettes én gang og
derefter kan de benyttes igen og igen.

Opret kurser
Kurser oprettes ud fra skabeloner hvert skoleår.

Angive tilmeldingsfrister
En tidsfrist skal angives for den periode, eleverne kan tilmelde sig kurserne.

Tilmelding
Elever kan tilmelde de planlagte kurser online inden for den angivne periode. Der skal skelnes mellem
forhåndstilmelding, tilmelding og standby tilmelding.

Dataoverførsel til Untis
Først skal kursustilmeldingerne overføres til Untis, og derefter kan der oprettes bånd med kursusmodulet
og til sidst opsættes skemaerne. Se venligst manualen for kursusplanlægning i forbindelse med arbejdet
med Untis.

7.8.1 Kursusskabeloner

Du finder en liste over kursusskabeloner, der allerede er defineret, under <Kurser | Kursusskabeloner>.
Klik på knappen <Ny>, hvis du ønsker at oprette en ny kursusskabelon.

Kun de generelle egenskaber ved et kursus kan gemmes i en kursusskabelon.
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Kursuskategorier
Det kan også være nyttigt at definere kursuskategorier og tildele kurser til de forskellige kategorier.
Kursuskategorier kan oprettes under <Kurser | Kursuskategorier>. Kurser og kursusskabeloner kan
filtreres gennem kursuskategorier.
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Indstillinger
Du kan indtaste forskellige standarder for oprettelsen af kurser og kursusskabeloner under <Kurser |
Indstillinger>. Disse standarder kan selvfølgelig redigeres for de individuelle kurser.

7.8.2 Oprette kurser

I modsætning til kursusskabeloner, er kurser begrænset til et skoleår, da eleverne vælger faktiske kurser
og derefter tildeles de valgte kurser.

Du finder en liste over alle tilbudte kurser under <Kurser | Kurser>. Klik på knappen <Ny> for at oprette
et nyt kursus.
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Et vindue åbnes, hvor du kan ændre alle egenskaberne fra kursusskabelonen og tilføje ekstra
informationer.

Semester
Du kan nu angive hvorvidt du arbejder med semestre under <Stamdata | Skoleår>.
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Standby tilmelding mulig
Denne mulighed giver eleverne lov til at indtaste deres navne i en standby tilmeldingsliste (venteliste),
hvis kurset allerede er fyldt op med deltagere.
Hvis en elev tilmeldt kurset trækker sig, vil navnet øverst på ventelisten automatisk blive tilmeldt i stedet
for.

Årgangstrin
Du kan angive et klassetrin for at begrænse hvilke elever, der må tilmelde sig kurset.

Opret det kommende skoleår i Untis og overfør eleverne til næste klassetrin. Eksporter derefter stamdata
til WebUntis. Det korrekte klassetrin vil nu være indtastet for alle elever.

Advarsel: Indtaste klassetrin i Untis
Bemærk at det kræver, at klassetrinnet skal være indtastet i Untis under 'Stamdata | Klasser'.

Indhold etc.
Indtastningerne for indhold, bevis, læringsmål, bemærkning og udgifter kan ses af eleverne, når de
tilmelder sig.

Aftaler
Du kan angive tidspunkt og dato for det planlagte kursus, hvis du allerede kender dette. Det vil så blive
vist som information under tilmeldingen.

Når du klikker <Gem> har du oprettet et faktisk kursus for et specifikt skoleår.
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7.8.3 Redigere kurser

Hvis du ønsker at redigere et kursus, skal du klikke på knappen <Rediger> i kursuslisten. Du kan nu
ændre eller tilføje ting til de elementer, der var tilgængelige, da du oprettede kurset. Derudover vil du
også kunne finde knappen <Deltagere>.

Deltagere

Her vil du se en liste over deltagere sammen med deres status (tilmeldt, standby,...). Denne mulighed
gør dig i stand til at ændre listen af deltagere.
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Ændre status
Den øverste udvalgsboks fungerer som et filter, hvorimod den nederste boks kan bruges til at ændre
status for eleverne.

Ændre kursus
Du kan omfordele elever til et andet kursus, hvis et kursus skal aflyses.

Tilmeld elever
Du kan tildele elever til kurset fra listen over elever. Du kan sætte et flueben for at sikre, at det
maksimale antal deltagere ikke overskrides.

7.8.4 Kursuskategorier

Du kan definere forskellige udvalgskriterier, som elever kan vælge imellem, når de skal tilmelde sig
kurser, under menupunktet <Kurser | Kursuskategorier>.

7.8.5 Tilmelding af kurser

Da eleverne selv kan tilmelde sig kurser, er processen beskrevet i sektionen Elever under
Kursustilmelding for elever .

Kurser pr. elev
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Som administrator er det muligt for dig at vælge <Kurser | Kurser pr. elev> for en bestemt elev og se
hvilke kurser han/hun har valgt og hvad status er for udvalget.

Rapporter

Du finder den ovennævnte liste, en deltagerliste og en kursusoversigt under menupunktet <Kurser |
Rapporter>. Disse rapporter kan også filtreres med forskellige kriterier.

7.8.6 Tilmeldingsfrist

Du kan angive bestemte tilmeldingsfrister for eleverne via menupunktet <Kurser | Tilmeldingsfrister>.
Tilmeldingsfrister gælder for hele skolen. Hele kursustilmeldingsprocessen vil være inaktiv, hvis der ikke
er en aktiv tilmeldingsperiode.
Det samme gælder forhåndstilmelding og frameldinger, der skal have tildelt separate perioder.
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7.8.7 Overføre data til Untis

Kursustilmeldingsdata kan eksporteres fra WebUntis til Untis-modulet kursusplanlægning via Untis/
WebUntis grænsefladen.
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7.8.7.1 Kurse Einstellungen

Unter <Kurse> | <Einstellungen> haben Sie die Möglichkeit das Standard-Verhalten Ihrer Kurse zu
steuern.
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Hier bestimmen Sie u.A. die Default-Einstellungen wie z.Bsp. die maximale Teilnehmerzahl, die
Wochenstunden oder den Status.

Bei Kursen kann auch optional angegeben werden, ob Sie mit Priorität gewählt werden können. Das
folgende Beispiel soll die Handhabung erläutern.
In der obigen Abbildung ist zu erkennen, dass prinzipiell unter 3 Prioritäten gewählt werden kann, wobei
jede einzelne Prioritätsstufe jeweils nur einmal vergeben werden darf.

Für die Schüler äußert sich das so, dass Sie jedem gewählten Kurs eine Priorität zuordnen können. In
den Kurslisten des Administrators ist nun ersichtlich mit welcher Priorität die jeweiligen Schüler den
Kurs gewählt haben. Das kann als Kriterium der Zulassung von vorangemeldeten Schülern bei
überbuchten Kursen verwendet werden.
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7.9 Brugertips

Det sidste kapitel i afsnittet om administration giver et antal tips til at hjælpe dig i brugen med
WebUntis.

7.9.1 Advarsel

Betegnelse (kort navn)
Betegnelsen for elementer bruges til at synkronisere data mellem Untis og WebUntis. Af denne grund
bør de ikke ændres efter at skoleåret er begyndt. Bliver det nødvendigt at ændre en betegnelse, skal du
gøre det både i Untis og WebUntis for at sikre, at elementet har samme betegnelse (korte navn) i begge
systemer.

Ringetider
Bemærk at du ikke må ændre i Untis' ringetider i løbet af et skoleår.

Skoleår data
WebUntis tager information fra start til slut af skoleåret fra Untis data. Denne information overføres med
første dataimport for det pågældende skoleår.
Bemærk at fra dette tidspunkt af skal skoleår data i Untis og WebUntis være identiske. Det betyder at
du ikke må lave ændringer i skoleåret i Untis.

7.9.2 Skoleår

Perioder
Skoleåret kan opdeles i flere perioder (under <Stamdata> | <Skoleår>). Dette er særligt en fordel for
rapporter, fx eksamenskalenderen.
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Skoleferier
Ferier (under <Stamdata>) importeres altid fra Untis, men kan ændres i WebUntis. Hvis du bruger
WebUntis-modulet Lokalebooking, bør du via feltet 'Aktivitet muligt' angive, hvorvidt bookinger er tilladt
under ferier eller ej.

Skift af skoleår
Et nyt skoleår oprettes, når skemadata for et nyt skoleår overføres fra Untis til WebUntis. Det kræver
ikke yderligere forberedelse i WebUntis. Det nye skoleår vil være tilgængeligt i WebUntis så snart du har
importeret skemadataene fra Untis.
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Valide elevdata skal nu importeres for det nye skoleår for at den elektroniske klasseprotokol kan være
tilgængelig. Denne data kræves primært for at kunne tildele elever til de individuelle klasser.

Eleverne skal derefter tildeles de enkelte undervisninger.

Det er værd at bemærke at alle stamdata er gældende over et skoleårs grænser, med undtagelse af
klasse- og ringetidsdata.

7.9.3 Hurtig start

Du kan indstille din browsers URL-adresse, således at brugerne automatisk ser skolenavnet indtastet.
Så behøver de kun at indtaste brugernavn og adgangskode.

For at gøre dette, skal du blot tilføje '?school= <din_skoles_navn>' i slutningen af adressen. Vores
nedenstående eksempel viser indtastningen for skolen "WU".

7.9.4 Dataexport

Under <Indstillinger> | <Export> er der nu flere eksportmuligheder, fx til skoleforvaltningsprogrammet
SokratesWeb (ikke relevant i DK)
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7.9.5 Klasseskift

En elev kan undertiden skifte klasse i løbet af et skoleår. I dette tilfælde skal du gøre som følger:

Gå til elevlisten via <Stamdata> | <Elever> og klik på <Rediger> ud for den pågældende elev. Elevens
stamdatahæfte åbnes.

Her klikker du på knappen <Skift klasse>. Vælg elevens nye klasse og dato for overgangen til klassen,
og klik så på <Videre>.
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Til sidst vælger du den elevgruppe, eleven nu skal tilknyttes og klik på <Gem>.

Hvis du klikker <Fortryd> i stedet for <Gem>, skal du tildele eleven den relevante elevgruppe på et
senere tidspunkt under <Undervisning> | <Undervisning klasser>.

7.9.6 Afmelding fra undervisning

Hvis en elev trækker sig fra en undervisning i løbet af skoleåret, skal elevgruppen tilsvarende rettes.

Eksempel: Eleven Jonas Stensgård i klasse 8b trækker sig fra idrætsundervisningen fra den 22. oktober.

Vælg <Undervisning> | <Undervisning: Klasser>, vælg Jonas' klasse 8b, og klik på ikonet <Elever i
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undervisningen>.

Indtast nu en slutdato for Jonas Stensgård og klik på knappen <Gem>. Dette betyder, at eleven ikke
længere vil deltage i idrætstimerne for klasse 8b fra 22. oktober.

7.9.7 Begrænsede undervisningsskift

Det sker sommetider at en hel klasse deltager i en skolebegivenhed over flere dag, fx skikursus eller en
klasseudflugt med undtagelse af få individuelle elever, som ikke deltager og derfor tildeles forskellig
undervisning i den tid, begivenheden varer, hvor de kan være under opsyn.

Proceduren er her beskrevet:

Untis
Untis skemalæggeren laver de nødvendige indtastninger i Untis-filen (fravær eller begivenheder) og
overføre disse data til WebUntis.
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Tidsrum
I WebUntis finder man klassen via <Undervisning> | <Klasser> (klasse 2a i vores eksempel). Klik på
knappen <Midlertidig undervisningsskift> og indstil et tidsrum-

Elever
Vælg nu de elever, der skal tildeles anden undervisning samt målklassen (i vores eksempel, klasse 3b),
hvor eleverne skal deltage i den periode.
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Undervisning
Vælg nu den undervisning eleverne skal deltage i.

Elevgrupper
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Hver undervisning i målklassen (3b) har nu mindst to elevgrupper. Den første (uden parentes) er den
originale klasse 3b og den anden (med parentes) indeholder de elever fra klasse 2a. Den anden
elevgruppe er begrænset præcist til det valgte tidsrum.

Hvis du ønsker at tildele disse 'gæsteelever' til en anden gruppe for splittet undervisning, skal du redigere
den rette elevgruppe .

Det er nu sikret at eleverne, der ikke kunne deltage i multi-dags begivenheden, stadig kan indtastes i
klasseprotokollen.

7.9.8 Flere skoler

I nogle tilfælde er det nødvendigt at kombinere flere Untis datasæt for at danne en WebUntis 'skole'.
Dette er tilfældet, når:

a) skolen er opdelt i afdelinger og de individuelle afdelinger opretter sine egne skemaer uafhængigt af
hinanden, eller
b) flere typer af skoler på samme sted (fx gymnasium og 10. klasse) lægger deres skemaer uafhængigt
af hinanden, og

du ønsker at repræsentere hele institutionen i WebUntis.

De individuelle Untis skoler skal defineres som afdelinger med en ekstern nøgle før den første import
af stamdata :
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Det er vigtigt, at du i denne proces indtaster en unik nøgle for hver af disse 'afdelinger':

Den samme nøgle skal indtastes i Untis i 'ID' feltet under 'Indstillinger | Skoledata':
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Du kan nu ganske normalt overføre stamdata, undervisning og vikariater fra WebUntis til Untis.

Du kan genkende afdelinger, som er oprettet i Untis og overført med stamdata til WebUntis, ved at der
ikke er indtastet en ekstern nøgle for disse.

7.9.9 Vedligeholdelse

Menuen <Indstillinger> indeholder flere vedligeholdelsesfunktioner.

Aktive brugere
Denne funktion viser en liste over brugere, som er logget ind i systemet. Dette er især nyttigt, når du vil
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sikre, at alle brugere har logget ud før du udfører vedligeholdelse på systemet.

Backup
Du kan bruge backup funktionen til at arkivere al indhold af den underliggende database. Backup-
processen vil give dig en zip fil med al WebUntis data. I princippet kan du bruge disse data til at
gendanne hele WebUntis datasættet.

Advarsel: Backup
Gruber &  Petters  udfører kun backup på det  operationelle  område.  Så  vi  anbefaler  at  du  danner  og
arkiverer dine egne backups.

Adgang tillades/spærres
Adgang til systemet bør spærres mens skemadata importeres fra Untis eller under lignende
vedligeholdelse. "Normale" brugere (uden administrator rettigheder) kan ikke længere logge ind i
systemet, når adgangen er spærret. Bemærk at brugere, som allerede er logget ind i systemet, ikke
automatisk bliver logget af, når adgangen lukkes. Derfor bør du bruge funktionen <Aktive brugere> for at
sikre, at ingen andre brugere arbejder i WebUntis, før du spærre systemet.

Udsatte pc klienter
Her kan du angive hvis bestemte pc klienter, som eleverne har adgang til, er udsat for en risiko på IP-
adressen. Uanset brugeren vil dette automatisk reducere session timeout til tre minutter.

Om WebUntis
Her kan du finde information om den underliggende database, de installerede drivere og om hvilken
version af WebUntis, der benyttes.
Du kan også rydde historikken her.

7.9.10 Webservice

Webservice
Webservice

8 Elever

Du opretter også en bruger for hver individuel bruger. Dette tillader eleverne at se hans/hendes personlige
skemaer sammen med alle vikariatdata.

Ved brug af modulet Klasseprotokol kan eleverne se indholdet af klasseprotokollen og endda selv
rapportere fravær.

Ved brug af modulet Kursustilmeldingkan eleverne registrere sig på kurser for det kommende år
(kommende periode).

8.1 Klasseprotokol for elever

Du kan også give eleverne tilladelse til at bruge ekstra klasseprotokol funktioner såsom:

· Mit fravær
· Fraværsoversigt
· Protokolnoteringer
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· Lektier

8.1.1 Mit fravær

Hvis klasseprotokol-rettigheden er aktiveret for brugergruppen 'elever', kan de se deres eget fravær.

Elever kan også udskrive et undskyldningsbrev for udvalgte fravær.

En ekstra rettighed, 'rapporter fravær', giver endda eleverne mulighed for at angive sig selv som
fraværende. Denne funktion er selvfølgelig begrænset til eleven, der er tildelt brugeren.

8.1.2 Fraværsoversigt

Elever kan se præcist hvilke lektioner, de er gået glip af, under menupunktet <Fraværsoversigt>.
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8.1.3 Protokolnoteringer

Protokolnoteringer kan også vises for elever givet at de har de tilhørende rettigheder.

8.1.4 Karaktervisning

Under menupunktet <Min undervisning> kan elever også hente deres karakteroversigt pr. fag.

8.1.5 Lektier

Når en lærer indskriver lektier i klasseprotokollen, er det også muligt at give eleverne rettigheden til at se
dem.
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Når du bevæger musen henover lektie-feltet, vil den fulde tekst om lektien blive vist.

8.1.6 Schüler Befreiungen

Mit dem Recht <Befreiung> wird den Schülern ermöglicht ihre Befreiungen unter <Klassenbuch> |
<Befreiungen> zu betrachten.

8.2 Kursustilmelding for elever

Med de passende rettigheder kan elever tilmelde sig kurser for det efterfølgende år/semester.

Kurser
Alle kurser, man kan tilmelde sig til, er at finde under <Kurser | Kurser>. Listen kan filtreres efter
forskellige kriterier.

Information
Når man klikker på <Rediger> ud for et kursus, kan man se detaljeret information fro det pågældende
kursus.
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Tilmelding/Framelding
Tilmelding og framelding af et kursus kan tilgås via knappen <Tilmeld/frameld> enten direkte i
kursuslisten eller fra kursusinformationen.

Du har her muligheden for at vælge mellem forskellige kursuskategorier , som administratoren har
oprettet.

Klik på knappen <Tilmeld> for at registrere dig på kurset.
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Mine kurser
Listen <Kurser | Mine kurser> er samme liste som ovenstående, bare kun med de kurser eleven er
tilmeldt eller forhåndstilmeldt.

9 Untis brugere

Data fra Untis danner grundlag for WebUntis. Untis brugere spiller derfor en afgørende rolle for en
vellykket implementering af WebUntis. Det er afgørende at undervisninger er repræsenteret i Untis
præcis som de afholdes.

Du kan finde en række tips for at sikre, at WebUntis vil fungere problemfrit.

9.1 Dataoverførsel fra Untis

Hvis du ønsker at overføre data fra Untis til WebUntis, kan du åbne WebUntis vinduet fra menuen <Filer |
Import/Eksport | WebUntis> eller - hvis du har modulet Infoskema - igennem <Moduler | Info-skema> og i
fanebladet <WebUntis>.
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Det er nødvendigt først at indtaste forbindelsesparametrene for dataoverførslen.
I feltet "Webserver" skrives IP-adressen for serveren, hvor WebUntis administreres fra. Dette kan både
være en numerisk adresse (10.100.100.10) eller et hostnavn (webuntis.dk). I feltet må der ikke indtastes
protokol (http://), port (3240) eller andre betegnelser. Porten er som standard 8080.

Skolenavnet er det skolenavn, der bruges i WebUntis. Brugernavn og adgangskode er de samme som du
bruger for at logge på WebUntis. Brugernavnet Untis med adgangskoden 'admin' findes som standard i
alle WebUntis installationer. Adgangen til import/eksport er betinget af, hvilke rettigheder brugeren har til
WebUntis.

Stamdata
Med knappen <Stamdata> overføres skolebetegnelse, skoleår, ringetider, ferier, fag, klasser, lærere,
lokaler, elever (afhængigt af om du har Untis-modulerne Kursusplanlægning og Elevskema) og
afdelingerne til WebUntis. Dataoverførsel er afhængig af den indstillede tidsperiode.

Valget "Kombinér delklasser" virker kun, hvis du arbejder med klassegrupper i Untis, altså hvis
undervisningen i en klasse er delt op i flere grupper. Hvis du sætter flueben ved denne funktion, vil disse
grupper blive slået sammen til én klasse i WebUntis.

Knappen "Ignorer kursusdata" bruges, når du IKKE ønsker at overføre elevtildelinger til kurser fra Untis til
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WebUntis. Dette er nyttigt, hvis elevtildelingerne i Untis ikke længere er opdateret et stykke tid efter
skolestart, hvorimod dataene i WebUntis er helt korrekte.

Du kan bruge valgmuligheden "Kun booking- og lokaleændringer" til at overføre simple skemaændringer
(såsom ændringer vedr. lokaler) for enhver ønsket startdato fra Untis til WebUntis.

Hvis stamdataene ikke er blevet ændret siden sidste overførsel, behøves det selvsagt ikke at indgå i
overførslen igen. Overførsel af stamdata kan imidlertid altid overføres, hvis det bliver nødvendigt. Vær
opmærksom på, at stamdata i WebUntis ikke kan slettes, kun oprettes og redigeres.

Undervisning
Med knappen <Undervisning> overføres al undervisning, alle skemaer (planlagt undervisning) og - hvis
muligt - al vikardata til WebUntis. Overførslen begynder ved den angivne dato. Untis foreslår altid den
først kommende mandag, men det kan ændres ved at sætte flueben i feltet "Startdato" og vælge den
ønskede dato.

Den allerførste overførsel af undervisning bør gøres ved skoleårets begyndelse. Hvis skoleåret allerede er
begyndt, kan du netop vælge en anden startdato, som før beskrevet.

Ved den anden og fremtidige overførsler er det kun ændrede undervisninger, aktiviteter og skemaer, som
overføres.

Når undervisningen er overført til WebUntis, synkroniseres dataene. I modsætning til stamdata vil
undervisning ændres og slettes om nødvendigt, så det altid er opdateret og enstemmigt med Untis.

Vikariat
Slutteligt kan vikardataene overføres via knappen <Vikariat>. Ved denne overførsel bør overførselsdatoen
altid være dags dato. Vikardata bør overføres mindst én gang om dagen.

Dataoverførsler fra Untis til WebUntis foregår over en http-protokol. Den egentlige import sker asynkront,
hvilket betyder at forbindelsen mellem Untis og WebUntis separeres straks efter alle data er overført og
skal manuelt oprettes igen.

Untis kan derfor - en gang imellem - melde fejl i overførslen af data, men ingen fejl i selve importen.
Eventuelle fejlmeldinger sendes også til administratoren og skemalæggeren per e-mail.

Vigtigt: Betegnelser
Vær opmærksom på, at  de enkelte stamdataelementer (lokaler,  lærere,  klasser)  synkroniseres  med
WebUntis gennem de korte betegnelser. Hvis du ønsker at  ændre betegnelsen, skal det  både gøres  i
Untis og i WebUntis, før der igen kan synkroniseres. Hvis du ikke ændre betegnelsen i begge systemer,
vil disse elementer ikke kunne synkroniseres og der vil fremgå både et nyt (det ændrede) og et 'gammelt'
element.

Vi anbefaler derfor, at du tilpasser den korte betegnelse i WebUntis, før du starter overførslen igen.

Bemærk: Tid for sidste opdatering
Tidspunktet for sidste opdatering fra Untis vises i WebUntis skemaet nederst til venstre.
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9.2 Ændre skemaet

Når skemaet ændres, opretter du en ny periode. Af denne årsag er eksport af undervisning til WebUntis
også afhængigt af begyndelsen af en periode.

Advarsel: Ændre fortiden
Vi  fraråder  på  det  kraftigste  at  eksportere  undervisning,  som  delvist  er  fra  fortiden.  Hvis  en  sådan
undervisning ændrer position i skemaet, skal al undervisningsmateriale, som tidligere er skrevet ind, gen-
indtastes

9.3 Arbejdsproces for eksamener

Eksamener indtastes i WebUntis af den berørte lærer. alle lærere og lokaler kan vælges til eksamener,
der varer flere timer.

Eksamenen overføres til Untis og vises i overførselsvinduet. Enhver konflikt med en lærer eller et lokale
vil blive vist til skemalæggeren.

Skemalæggeren vil arrangere de nødvendige vikariater og ændre lærer og/eller lokale for eksamen, hvis
nødvendigt. Skemalæggeren må ikke lave andre ændringer ved en eksamen.

Vikariater og eksamener eksporteres nu til WebUntis. Hvis der har været nogle elementændringer, vil
eksamenen automatisk blive synkroniseret korrekt i WebUntis.

Hvis der i Untis eksisterer prøver som ekstra aktiviteter, vil prøven også blive overført som eksamensdata
til WebUntis og oprettes der som eksamen.

9.4 Import af bookninger

Du kan overføre bookinginformationer tilbage til Untis, så skemalæggeren af vikariater kan informeres om
ændrede lokaletildelinger.
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Åben Untis og find "Filer | Import/Eksport | WebUntis" og åben dialogvinduet for WebUntis
Lokalebookning.

Klik på <Bookning> i inputfeltet "Overfør fra Untis" for at overføre bookinginformationerne fra WebUntis
Lokalebookning til Untis' vikarplanlægningsmodul. Bookninger importeres ind i Untis som ekstra
aktiviteter og lokaleændringer som lokalevikariater.

Du kan nu beslutte hvorvidt bookinger og lokalevikariater skal importeres i Untis som ekstra aktiviteter
eller ej.

Importer bookinger flere gange
Hver booking importeres ind i Untis én gang. Men skulle det blive nødvendigt at importere bookinger igen,
skal du fjerne fluebenet ved funktionen 'eksporteret' for de pågældende bookinger i WebUntis under
<Bookning | Bookninger> og efterfølgende klikke på knappen 'Gem'.

9.5 Træffetid i Untis

Aktivér træffetid i Untis under "Stamdata | Fag" med markeringen (S).
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9.6 Elevgrupper i Untis

Elevgrupper bør allerede være defineret i Untis. Det vil have følgende fordele i WebUntis:

· Undervisninger kan kombineres
· Teamundervisning kan registreres korrekt

Indtastning af elevgrupper i Untis

I Untis' undervisningsvindue finder du feltet 'Elevgrupper'. Du kan indtaste et passende navn i dette felt,
når elever skal opdeles i grupper.

Advarsel: Forskellige brugergrupper
Elevgruppernes navne skal være unikke gennem hele skolen. Du kan ikke vælge navnet "Gruppe 1" for
undervisning både i Fransk og Engelsk, selvom de samme elever er tildelt dem begge.



 199

Bemærk: Automatiske elevgruppenavne
Hvis man indtaster et spørgsmålstegn i feltet 'Elevgrupper', vil Untis automatisk tildele gruppen et unikt
navn. Navnet vil indeholde en kombination af involverede klasser og fag.

Når data overføres til WebUntis, vil elevgrupperne fra Untis blive importeret sammen med andre data.
Individuelle elever skal stadig tildeles disse grupper i WebUntis.

9.6.1 Kombinere undervisning

Det sker sommetider, at man i Untis er nødsaget til at dele en undervisning op af hensyn til
skemalægningen. Men denne opdeling er unødvendig i WebUntis. De splittede undervisninger kan
kombineres i WebUntis ved at indtaste den samme elevgruppe for begge (eller alle) sub-undervisninger.
Kombineringen af undervisninger kan lade sig gøre, hvis fag, klasse og elevgruppe er identiske.
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9.6.2 Teamundervisning

Teamundervisning opstår, når to lærere tager en klasse sammen (i samme lokale). I disse tilfælde skal
begge lærere have adgang til at redigere klasseprotokollen, men den skal ikke redigeres to gange.

Husk at indtaste den samme elevgruppe i begge koblinger i Untis for at teamundervisningen bliver
repræsenteret korrekt.

9.6.3 Elevnumre

Der er mulighed for at kunne overføre elevnumre fra skolens elektroniske klasseprotokol til Untis ved et
klik på en knap. Forudsætningen for dette er, at elevgrupperne allerede er indtastet, når data er
eksporteret fra Untis til WebUntis.

9.7 Importer ikke elementer

Det kan være, at du bruger nogle stamdataelementer og undervisninger, som du ikke ønsker at
eksportere til WebUntis. Det kan du forhindre ved at indtaste en underscore '_' under kolonnen
statistikkode for det pågældende element.
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