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1.1

Velkommen til WebUntis

Dagligdagen pa en skole er bygget op omkring et skema. Det er ngdvendigt at elever, laerere og foraeldre
har adgang til information om skemaet og de daglige eendringer. Tidligere blev alle skemaer udgivet pa
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 skelsaettende pa dette omrade. Det er et helt nyt veerktej, som ikke kun er forbeholdt fa
administrative medarbejdere. Alle skolens elever, deres foreeldre, lzerere og skolens ledelse kan benytte
de mange funktioner som WebUntis tilbyder, hvilket gar hverdagen betragteligt enklere for alle.

WebUntis Lokalebookning

Ved hjeelp af dette modul kan alle laerere holde sig orienteret om ledige lokaler og ressourcer pa skolen
samt booke efter behov. Denne tilgaengelighed vil aflaste skolens administration og @ge lokalernes og
ressourcernes belaegnings- og brugsprocent.

. Desuden kan ekstra- og stettelektioner, som normalt ikke Vil fremga af det ordinaere skema, ogsa
indtastes. Disse typer af undenisning styrker skemaet.

WebUntis Klasse protokol

Faring af klasseprotokollen har ofte veeret anset som en 'sur' pligt for laererne og har veeret besveerliggjort
af, at klasseprotokollen i papirform ikke altid har veeret til radighed pa rette tid og sted. For
klasselaereren har det endvidere betydet merarbejde, nar informationerne fra protokollen har skullet
viderekommunikeres i systemet med analyse, bearbejdning og statistik for gje.

Dette modul ger ikke blot lzererens protokolarbejde enklere. Det medfgrer ogsa, at analyser og
statistikker altid er tilgaengelig for det administrative personale. Uanset hvor du befinder dig, vil klassens
protokol veere blot et par klik veek, sa du altid hurtigt og effektivt kan fere den og have mere tid til
radighed for selve undenisningen. Endvidere kan undenisningsmateriale veere indtastet pa forhand og
kaldes frem i lektionen.

WebUntis Kursustilmelding

I mange skolesystemer kan eleverne udover den obligatoriske undenisning tilveelge ekstra kurser.
Normalt er administrationen af disse tilvalg meget tidskraevende i papirform. Dette modul tillader eleverne
at veelge deres kurser online. Der findes desuden ekstra funktioner sdsom 'maks. deltagerantal' og
‘venteliste'. De individuelle kursusvalg kan efterfglgende overfgres til skemasystemet med et par klik.

Opbygning af manualen

Denne manual bestar af flere afsnit med individuelle sektioner for de forskellige brugere, der arbejder med
WebUntis (lzerere, skolesekretaerer, skoleleder)

WebUntis Info

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

Laerere
Dette afsnit handterer alle funktioner for laerere, sdsom undervisning og oprettelse af elevgrupper. Et stort
kapitel er tilegnet modulerne Klasseprotokol og Lokalebookning
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WebUntis - Opbygning af manualen

Klasselzerer
Her beskrives de funktioner, som en klasselaerer benytter - udover dem til lzerere.

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

Administration

Udover de neewnte afsnit, beskriver dette kapitel alle funktioner, som er relevante for WebUntis
administratoren. Hvis du lige er begyndt pa at opseette WebUntis, vil du finde en introduktion til dette
med de veesentligste punkter i kapitlet "Kom godt i gang".

Untis brugere
For at sikre at du kan arbejde nemt og effektit med WebUntis, er det nadvendigt at importere rene data
fra Untis. Derfor har vi dedikeret et helt kapitel til Untis brugere (skemalaegning og vikarhandtering).

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

WebUntis Info

Du kan ogsa bruge WebUntis uden modulerne Lokalebookning, Klasseprotokol eller Kursustilmelding til
at give skemainformation. Det er et dynamisk, opdateret skemainformationssystem med
brugerrettigheder, der kan tildeles individuelt.



2.1

Schuljahr: 201412015 Stundenplan 2b
Fr. 27.03.2015
Klasse mat
« [mm =) |2 | |efaut [-]
M D M D F 5 § \1a1h1c252h353h434h44:NB
14 30 21 1 2 3 4 & M D
0. I
12 6 7 4 9 10 NS 13.04.2015 14042015
‘\B.hi 15 16 17 18 18
17 20 21 22 23 24 25 26 08-00
18 27 28 29 30 1 2 3
19 4 5 & 7 8 [9 10
2014 2015 2016 0850
09:15
10:15
11:05
11:55
12:45
14:00
14:45
15:30

Mi_
15.04.2015

Do.
16.04.2015

INF-FL|
[E=1

Fr.
17.042015

Graensefladen for ICS kalenderen er selvfglgelig tilgaengelig for dig og alle systemets brugere.

Bruger log-ind

Efter at have logget sig pa med skolens nawn, brugernawn og adgangskode, kommer du til et

skaermbillede, som @nsker dig velkommen som \ist pa illustrationen. Er du laerer med brugerprofil i
Untis, vil du ogsa se en liste over dine kommende undenisningstimer pa dagen sammen med dagens
beskeder.

Hvis dine undenisningstimer ikke fremgar af skeermbilledet efter, at du har logget pa, skal du tage
kontakt til din systemadministrator, sa han kan oprette dig som bruger i Untis.
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WebUntis
For Presentations
Die Mavigation erfolgt

(ber die Schaltiachen "CT“E
auf der Seite ome

Heutige Nachrichten: 31.03.2015

A Today...

...Is a beautiful day!

A Tomorrow...

...will be even more beautifull

v

Nulstil adgangskode

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

Schulname Benutzername Passwort

wu admin | Login |

ISR .

Passwort zuriicksetzen X

Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen und |hre eMail-Adresse ein.

Soliten Sie keine E-Mail-Adresse in Ihren Benutzerdaten definiert haben,
wenden Sie sich bitte fir 2in neues Passwort an lhren Administrator.

Benutzernamse E-Mail Adresse

|_ Senden | | Abbrechen |

Brugerprofil

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

Du kan redigere i din brugerprofil ved at klikke pa dit nawn i toppen af siden.

Alment
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WebUntis - Brugerprofil

2.21

() Abmelden

vieine Mac hric hten Kontaktdaten g hih (Profil

Frofil hh ~— = x
Zur Information

Allgemein Startseite Freigaben Sic herheit . -
Klasse

Benutzergruppe Abteilung

admin

Max. offene Buchungen Offene Buchungen

0 6
"-'qprs: he E-IMaill Adresse

Austrian v

Empfangene Machrichten an E-Mail-Adresse weiterleiten
| Passwort andern

( Kann bearbeitet werden j

Profil hh

_ Speichern | | Abbrec hen |

Du kan starte med at aendre den adgangskode, du fik tildelt, ved at klikke pa knappen <Zndre
adgangskode>.

Din brugergruppe, Untis leerernawn, afdeling og 'maks. antal abne bookninger' kan kun sendres af en
administrator. Disse data vises kun til ren information.

Veaelg nu det sprog, du gnsker at bruge for WebUntis og indtast din e-mail adresse. E-mail adressen er
pakreevet til at du kan modtage notifikationer via WebUntis. Felterne 'maks. antal &bne bookninger' og
‘Abne bookninger' er kun tilgaengelige med modulet Lokalebookning.

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

Startside

Du kan ogsa redigere i layoutet pa din startside.
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Profil hh
Allgemein Startseite Freigaben Sic herheit
Anzeige auf der Startseite ® Mtein Unterricht
Unterric ht Klassen
“Yergangene Unterric htsstunden anzeigen "
Unterric htsstunden des nathsten Tages anzeigen

Du kan fx angive hvonidt dine egne undenisninger eller undenisning for klassen, du undenviser for tiden,
skal vises for dagen.

Du kan ogsa veelge om alle dagens lektioner skal vises, eller kun de kommende.

Schuljahr: 201412015 m Letzte Anmeldung: Mittwoch, 25.02.2015 12:15:26
Do. 05.03.2015
4 Marz v | b
M D M DF 5 s W Theaterauffiihrung "Mac hts in der Schule’
23 24 25 26 27 28 1 Die Theaterauffiihrung der 2b findet vom 1. bis zum 30.Juni jeden Montag und Freitag um 14:20 im Festsaal statt.
Eintritt: 5 EUR (davon werden 2 EUR an die Johanniter Unfallhife gespendet)
2 3 4 [:] 6 T B a
I8 Maturaball 2015 ...
9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

a0 31 1 2 3 4 5 Auswahl Art Std. Von Bis Klasse Lehrer Fach Art  Raum Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben
T TR T g 2 0830 0915 2b BJJ M 2R H R o (]|

g 3 0915 1000 2b BJJ,BX GS 2R H R | ]}

g 4 10115 1100 2b BJJ,BY PH PHYS H R o (]|

g 5 1105 1150 2b BJJ INF-EL 2R H R | ]}

£ s 20

(
4455 4245 26 | BLBM E x f

2.2.2 Freigaben

Unter diesem Reiter haben Sie die Moglichkeit lhre Freigaben zu verwalten.

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

Eine genauere Erklarung zur Zugriffsfreigabe fiir Smartphone-Apps finden Sie im Kapitel Zugriff Gber App.
2.2.3 Sicherheit

Falls Sie lhren Benutzerzugang zusatzlich schiitzen wollen, kénnen Sie den Google Authenticator zur
Hilfe nehmen.

Google Authenticator ist ein Programm das Sie auf lnrem Smartphone installieren konnen welches einen
Code erzeugt der beim Anmelden zusatzlich zum Passwort abgefragt wird.

Aktivieren Sie die zusatzliche Sicherheitsmalinahme Uber <Profil> | <Sicherheit> | <Google
Authenticator aktivieren>. AnschlieRend missen Sie nur noch die Schritte befolgen um die Einrichtung
abzuschlieen.
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Profil hhlehrer

Allgemein Startsette | Freigaben | Sicherheit | Kontakidaten

itzen

phone installieren kénnen. Es erzeugt einen Code.
Bitte instalieren Sie die Google Authenticator Anwendung auf Ihrem Smartphone
Sie bendtigen dafir ein von Google Authenticator unterstiitztes Smartphane. Eine Anleitung zur Installation des Authenticators auf Android, I0S oder BlackBerry Geraten finden Sie hier: Google
Authentic ator Ins

tion

Im Internet finden Sie auch Apps fir Windows Phene

o

Google Authentic ator aktivieren D&

2]

Zuriick Weiter Abbrechen

en oder den

Schlussel: PUOBHXUIADRAKXOM

©

Zuriick | [ Weiter, | | Abbrechen —~ @

Zuriick Aktivieren| | Abbrechen

Hinweis: Fiir diesen Sicherheitsmechanismus bendétigen Sie ein von Google Authenticator
unterstiitztes Smartphone

Vergewissern Sie sich ob Ihr Smartphone Google Authentication unterstitzt. Auch fir Windows Phone
existieren Apps im Internet die Sie verwenden koénnen.

2.24 Kontaktdaten

Zur Eingabe Ihrer Kontaktdaten gehen Sie Uber Ihr <Profil> auf den Reiter <Kontaktdaten>.
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2.3

Allgemein Startseite Freigaben Sie herheit Kontaktdaten

E-Mail Adresse
Telefonnumrmer Faxnumrmer

Mabiltelefon

Stralie

Postleitzahl Stadt

_ Speic hern | | Abbrechen |

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

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

Kalender

Kalenderen under hovedmenuen benyttes til at veelge den viste dag og den tilsvarende uge.
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WebUntis - Kalender

24

Schuljahr: 20142015 Stu ni\\
Mo. 30.03.2015

« [ wam v

M D M DF 5 5 | [1a1p
D 22 24 35 36 27 28 |1

‘ Klasse

0 2 3 4 5 6 7 |8
11 8 10 11 12 13 14 15
12 16 17 18 19 20 (21 |22
13 23 24 35 26 27 28 29 03:

143112345

2014 2015 2016

Hvis visningen af en bestemt side athaenger af dagen (fx skemaer eller bookinglister), vil data for den
valgte uge i kalenderen blive vist.

Skemavisning

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

Veelg farst hvilken type skema du vil se (klasse, leerer, lokale, fag) fra navigationsmenuen og brug
derefter udvalgslisten til at veelge det anskede element, du \il have skema for.

Du kan nu endre visningsperioden i kalenderen. Du veelger en dato i den uge, du vil se.

Schuljahr: 201412015 Stundenplan 3a
Mo. 30.03.2015 :
| |Klasse Stundenplanformat

N R LE HEcs -]

M D M D F S 5 | [1aibic2a2b3a3b4adbd NB
14 20 34 1 2 3 |4 |5

Mo. Oi.
15
78 9 10 SENE 13.04.2015 14.04.2015

[
18 13@15 16 17 18 18

17 20 21 22 23 24 25 26

18 27 28 29 30 1 2 3 08:00
1 4 5 & 7 8 9 10
2014 2015 2016

08:30

09:15
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| figuren kan du se, at de inwlverede elementer (klasse, leerer, fag, lokale) samt start og sluttid for

lektionerne vises. Derudover kan du se, at felterne automatisk splittes, nar mere en én lektion finder sted
samtidigt. Disse indstillinger kan andres i skemaformater.

Andre elektroniske kalendersystemer (sdsom Outlook eller Google Kalender) kan ogsa abonnere pa
dagens skema.

241 Lareroversigt

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

Lehrerauswahl fur Lehreribersicht

Mo, 02.03.15 i 03.03.15 Mi, 04.03.13 Do, 05.03.15 313
OSOENDE 104 411 1(1.21 141411 EOEADEI0ON 101 11 1]1.2{14) 14 1 S| DENBDO D1 1]1 1 141 EYOBIEING 101 1[1 1 1415 o1
00420y 1 51 5§05EE4 EyDO}. S DNV 1.5 1 SDEEE A S04 S0MN 0| 1.5 1 SIS B SEDN00E0 1 5 1 5)0 5554 E0 SN0 151 SDEEE

|m|:t=|:t=
o=

[ma)
[
[

RERER]

Legenc [ Foe Siree | [ nment| e besrare | o] Gesperm Siunas | Jien] [ Fever (o e | Frvurs | [Wamiei]

Dagsoversigt: klasser

Menupunktet <Skema | Dagsoversigt: klasser> giver et overblik over klasseskemaerne for den
nuverende dag. Du kan ligeledes fa vist dagsoversigter for lzerere og lokaler.
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WebUntis - Skemavisning

2.4.2

Stundenplan Klasse 05.03.2015

| Stundenplanformat
| Lehrer

08:00

08:30

Musike

09:15
Geschichte;

10:15

Inf.+E- Inf +E-L eranigiilinf +E-Leraning Musikerziehur;

Dagsoversigter for klasser og laerere kan aktiveres og deaktiveres med en privatindstilling.

T»
|
z

Tages(ibersicht Klasse W K O 1+
Tageslbersicht Lehrer W K O [+
Tages(ibersicht Raum WK O I

iCal Kalender abonnement

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

Hvis man ensker dette, skal iCal-linket aktiveres i laererens <Profil> via knappen <Offentligger
kalenderen>.
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Frofil hhlehrar

Allgemein Startseite Freigaben Sic herheit

I Kalender publizieren

-|!§ — Kalenderfreigabe entfernen | | <Standard= ¥ || l}

Zugriff Uber App aktivieren .
Zugriff iiber App aktivieren

iCal Kalender

Verwenden Sie folgende URL um den iCal Kalender in lhrem Kalenderprogramm zu abonnieren:

https - Vkirke webuntis com/\WebUntis, 97c1c9a35d6e 2be2dbe5583ccd

Nar du har klikket pa knappen, vil iCal ikonet blive vist, og den klikker du pa for at fa adgang til en URL-
adresse for din private kalender. Du kan abonnere pa skemaet ved at tilfgje dette link til din
kalenderapplikation (Outlook, Google Kalender ect.).

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

Bemark: Kun for lzerere og elever

Kalenderapplikationen er kun tilgaengelig for lzerere og elever, da det kun er dem, der har skema gemt i
WebUntis. Det er ikke muligt at abonnere pa et skema for fx administrator eller skolesekretariatet. Af
denne arsag findes knappen <Offentligger kalender> ikke i deres brugerprofiler.

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

ICS Kalender Download

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

Du har to muligheder for dette:

1. Fra lzererens skemaperspektiv. | dette tilfaelde eksporteres kalenderdata for en uge
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WebUntis - Skemavisning

Stundenplan BJJ

' Lehrer Stundenplanformat
|B..I.J |V||Lehrer |V|

Mo. Di. Mi. Do.
13.04.2015 14.04.2015 15.04.2015 16.04.2015

Fr.
17.04.2015

08:00

08:30

09:15

Geschichte;

2. via <Undenisning> | <Min undenisning> og et klik pa knappen <Rapport>.
Pa denne made kan du selv veelge tidsrum for eksport af kalenderen.
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Lehrer Zeitraum
B.JJ (BJJ) ¥ |[13.04.2015 19.04.2015 Aktuelle Woche
Art Klasse Fach Lehrer 5td. Termine Schiiler Schiilergruppen Berichte

BC BJJ o R e 2 2 i
b BU BI, BJJ 2 [/ Gd 2 BLFLL B
2b D BJJ, PX ol 7 Ke -

S

Klasse 2b
Lehrer BJJ (BJJ), PX (PX)

Fach D

Zeitraum

13.04 2015 17.04.201M5 Aktuells Woche

D000 EEDD)IE
@EEE@@&?

RRNRNVRRNRNRRNNE

Arbeitzbericht X

Arbeitsbericht mit Lehrformen e
Arbeitsbericht mit Hausaufgaben kS
Arbeitsbericht mit Abwesenheiten 1.

%

Tagesilbersicht Lehrer A ohne Seitenumbriiche
Fehlzeiten pro Unterricht pro Schiiler X
Fehlzeiten pro Unterricht pra Stunde =

Fehlstundenmatrix Bl ) teer
Schiler im Unterricht =
Schiler im Unterricht mit Bild kN
Moten pro Schiler &

[iCs Kalender = E‘e! @

| Zuriick |

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
skemasgendringer anden gang.

Advarsel: Statisk import
Bemaerk at skemaaendringer i WebUntis efter kalenderimporten ikke automatisk vil blive kommunikeret

til brugeren. Du skal bruge kalender abonnement metoden, hvis du gnsker at have data synkroniseret
automatisk.

Zugriff Liber App

Um die offiziellen Gruber&Petters Smartphone-Applikationen fir Android oder iOS verwenden zu kdnnen,
missen Sie vorher einmalig den Zugriff fur Apps freischalten.
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Dazu muss unter WebUntis im <Profil> des Benutzers zunachst Uiber den Reiter <Freigaben> und mit
Hilfe der Schaltflache <Zugriff Gber App aktivieren> der Zugriff freigeschaltet werden.

Profil nhiehrer L Zum automatischen
Scannen der Login-Daten
Allgemein Startseite Freigaben [ Zugriff iber App deaktivieren k e L

Kalender publizieren Schule
Url
I Zugriff dber App aktivieren ! Benutzernamdg
'} ——Pp-| Schiiissel

Fir die manuelle Eingabe
der Login-Daten in der
Smartphone-App.

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

¢ Die manuelle Eingabe der notwendigen Login-Daten: Schule, URL, Benutzername und Schlissel
¢ Das automatische Scannen des QR-Codes (Quick Response Code) tber die Kamera des
Smartphones

Tipp: Verwenden Sie den QR-Code
Verwenden Sie fir 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 repreesentere \vikarlister rullende.

Denne funktion skal ferst aktiveres i hver browser - dvs., at WebUntis administratoren ferst skal logge pa
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 veere en (eller
flere) af fglgende parametre:

height
Hgjden pa tabellen i pixels; 0: samlet frie areal; default: 0

fontSize
Skriftstarrelsen pa indholdet i tabellen i pixels (sterrelse pa overskrift o.lign. bliver automatisk tilpasset);
default: 16

scrollint
Tidsintervallet mellem sideskift i sekunder; default: 30
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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 naeste dag; default: 0

showTeacher
Leererkolonnen vises eller skjules, 1: Laerer bliver vist, 0: Laerer bliver ikke vist, default: 1

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

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

mergeBlocks
Blokke bliver lagt samlet, 1: sammenlaegning, 0: ingen sammenleegning, default: 1

numDays
Antal dage preesentationen skal vises. default: 1

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

Grupperingen bevirker, at visningen af alle vikarraekker, der enten vedrerer én klasse eller én lzerer, bliver
vist som blok. Vikariater, der bergrer flere klasser/laerere, vil séledes ogsa blive vist mere end én gang.

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

depld
ID pa den afdeling, der skal filtreres efter. Dette parameter kan bruges som alternativ til parametret dep .
Parametret dep/d kan saledes ogsa kun anvendes i kombination med depElemType .

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

Advarsel: Enten dep eller depld
Parametrene 'depld' eller 'dep' ma ikke anvendes samtidigt.

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

Tip:
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Det er altid kun vikariatets farste 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 tyskundenisning for klasse 1A med laerer Aristoteles.
Klasse 1A er i afdeling 'A1' (ID: 1).

Aristoteles er i afdeling 'A2' (ID: 2).

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

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

“ertretungen Aktivitaten

Auswahl
Hame

# & VerretungNachKlasse | Auf diesem Computer :-mze-icle-n_!
Ein Element gefunden.1 E}

|_ Meu | | Kopieren | | Léschen | | Daten fir diesen Browser sperren |

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

Efter aktivering vises vikarlisten. Her kraeves det ikke, at brugeren skal veere logget ind i systemet.



Vertretungsformat

Name [Aula |
Angezeigte Spalten (¥ Stunde [#) Zet [#] Kiassen [¢] Fach [ Reume [ Lehrer (] Info (] Vertrstungstext

Blockstunden zusammenfassen

Entfallene Stunden durchstreichen
Mur zukiinftige Verretungen anzeigen
Pausenaufsichten anzeigen

Entfalle bei wvorhandenen Verretungen
ausblenden.

erschiebung zum aktuellen Datum [Tage]

P e & &

Intervall fur Seitenwechsel [s2k]

Intervall fur Datenabfrage [sek] b[]{]

Anzahl der angezeigten Tage p
Schriftgréfe |1|3
Hohe des Anzeigebereichs [Pixel] |-[]

Gruppieren nach ||q55._-,e | vl

Abwesende Elemente (LehrerKlassen) | |
ausblenden

Abteilungsauswahl nach |<Auswdi> | vl

Abteilung - Abteilung 1 -
Abteilung 2
Abteilung 3

©0

Kopfzeile

Oberschrift Today's Sick List | tstandsrd: “Vertretungan)
Nachrichten zum Tag anzeigen [#

Gesperte REume anzeigen [
Abwesende Elemente anzeigen [« Kasse [ Lehrer
Betroffene Elemente anzeigen [« Klasse | Lehrer

Ticker

Machrichtenticker anzeigen [«
Schriftgrife |1e

Speichem ] [ Léschen ] [ Abbrechen ]
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Stand: 03.03 2015 15:26:40 Stand: 03.03.2015 15:26:40
o Today... o Tomorrow...
. , € ,
= ..Is a beautiful dayl Y el ...will be even more beautifull
Lehrer: Curie, Nobel, Rub Klassen: 1a, 3a, 4 Lehrer: Ander, Curie, Gauss, New, Nobel, Rub Klassen: 2a, 2b, 3a, 3b, 4
Abw. Lehrer: Curie Abw. Lehrer: Curie Gesp. Rdume: R3a
Stunde Zeit  Klassen Fach Raum Lehrer Info Vertretungstext Stunde Zeit  Klassen Fach Raum Lehrer Info Vertretungstext
Verlegung von 1149 e —
5 0 _4[]' 1a D R1a Rub 28.022015/11:40- 5 o 2a Mat R2a New 28022015/08-:00-
12:25 1295 4225 i
FEE
09:50- Nobel -5 2b2a Tw GCrafls Cure
3a 3 1035 3a Tw  Crafts (Curie) I 1510
4235 2b -5 i 2b2a Fw Grafls Guore
S-7 1445 4  SperiM R3b Gure Entfal 4510 g
H An
1 0800 5 p RIB Ander IMPORTANT
08:45 (R3a) TreETE
09:50- R1b
I 3 10-35 3a Mat (R3a) Gauss
10:45- K
I 4 11-30 3a Rel (R3a) Nobel
. This message
3b 3 [?IQD?S%_ 3b Tw Crafts Eub is not so
(Curie) important
. CH
2 %%5450 4 Lab Gauss
(R3b)
2.6 Beskeder

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

Interne Mac hric hten SMS “erteilerlisten
Auswahl Abszender
Posteingang ¥ | - Alle - v

e
Gesendet
Entwirfe

nur ungelesene Machrichten

| Meu | | Loschen | | Statistik ungelesene Nac hric hten

Klik pa <Ny> hvis du gnsker at oprette en ny besked. Du kan ogsa veelge at oprette en distributionsliste.
Opret en besked
Efter at beskeden er skrevet og der er indtastet et fag, skal der veelges en eller flere modtagere.

Hvis du gnsker at tilfgje en modtager, skal du klikke pa den pagaeldende bruger i midterste sektion, som
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herefter vil blive vist i modtager-sektionen. Hvis du gnsker at fierne en deltager, skal du klikke pa brugere
i venstre sektion.

Du kan begraense de viste brugere i midten med hjaelp fra en raekke filtrer

Meue Nachricht x
Empfanger ﬂ e
o KG (KG) (KG) Ah (Ah) (Super) &
& SE (SE) (SE) BC (BC) (BC)
« Rl (R} (RI) BE (BE) (BE)
Bl (Bl} (B}
Bl (Bl} {hhklassenlehrer)
BJJ (BJJ) (BJ)
BJJ (BJJ) (hhiehrer)
BP (BF) (BF)
BR (BR) (BR) + || Alle auswahlen || Reset |
B (BSLIR=) " AN /
Betreff
Mac hric ht
Bl D I BIU|====|A~ B~ | &~ 5
Schriftart | Times Mew Roman Gréke S

Bitte sendet mir die Liste der Teilnehmer der diesjiihrigen MO

Danke.

Mot h méglic he Zeichen: | 4520

| Diatei auswahlen. .. | ':' Tipp: Sie kénnen die Datei ave h mit Drag-and-Drop auf den Button ziehen.

|_ Senden | | Speichern | | Abbrechen |

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

Ny besked

Du vil blive informeret om nye beskeder pa startsiden straks efter log-in. Hvis du klikker pa denne
notifikation, abner din indbakke, hvor du kan abne den pageeldende besked ved at klikke pa knappen
<Rediger>.
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2.6.1

Moth magliche Zeichen: | S000

Diatei auswihlen. .. ' Q Tipp: Sie kdnnen die Datei auch mit Drag-and-Drop auf den Button ziehen.

|_ Senden | | Speichern | | Abbrechen

Sa snart du har abnet beskeden, vil afsenderen kunne se et '+' ved siden af modtageren (ellers \ille man
se et ' her). Dette er en nem made at se om en besked er naet frem til modtageren eller €.

Betreff

Mac hric ht

B|l¢¥ 9| B I U|=

Schriftart Groke | S

:d_'l:v %v|gv Jﬁ?

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 .

Distributionslister

For at redigere en distributionsliste skal du klikke pa knappen <Distributionslister> under <Mine
beskeder>.
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Interne Mac hric hten SMS “erteilerlisten
Suche | Suche ausfihren |
Auswahl

Verteilerliste Offentlich

# ¥ Lehrer v
# 8 Klassenlehrer -
& & Studenten "

3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1

| Meu | | ieren | | Loschen |

Hvis du gnsker at oprette en ny liste, klikker du pa <Ny>. Det er nemt at tilfgje modtagere til dine
distributionslister ved brug af et antal filterfunktioner i det vindue, der abnes.

Meues Verteilerliste

Mame
Lehrer der 2a

Giffentlic h

Art
Benutzerdefiniert

Benutzer Benutzer hinzufligen

]

R — =
E=s wurden keine Elemente i !-E'C_-' _'-E":_-' |
ausgewahit BE (BE) (BE) Lehrer | ;

Bl (Bl} (B}

BJJ (B} (BJ)

BJJ (BJJ) (hhiehrer)

BP (BF) (BF)

BR (ER)} (ER)

BS (BS) (BS)

BX (BX) (BU} - [ Alle auswahien || Reset |
By (BN (BRAY . s L /

]

| Speichern | | Speichern & Meu | | Abbrechen |

Hvis du fx gnsker en liste med alle leerere fra klasse 2a, saetter du et filter til klasse 2a' og
brugergruppen til 'laerere’. Et klik pa <Veelg alle> tilfgjer alle brugerne og et klik pd <Gem> \il oprette
distributionslisten.
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2.7

SMS

WebUntis SMS ermdglicht das Versenden von Kurznachrichten an mobile Endgerate.

v Alle Empfanger haben die bendtigten Mobitelefonnummern.

Bei Schiilern an folgende Perscnen senden:

Schidler Erziehungsberec htigte Auskunfts berec htigte

Betrieb

Mac hric ht

Entscheiden Sie selbst
welche Personen die
SMS erhalten sollen.

Moch mogliche Zeichen: | 140

|_ Senden | | Abbrechen |

Eine Auswahl an
unterschiedlichen
Filtern ereichtert die
Eingabe der Empfanger.

SMS .
Empfanger (X) Benutzer
¢/ Benedikt Andreas -
' Benjamin Angelina
¢ Bernadette Anita
Anja
Anna
Sie kdnnen die Empfanger Annj&ﬁﬁ
aus individuellen Annika
S ; ! i
Verteilerlisten importieren. Anselm
Antonic _ .
Arman ~ || Alle auswahlen || Reset |

Fur die Eingabe der Empfanger haben Sie zahlreiche Méglichkeiten:

e Die dynamische Suche
¢ Die Verwendung von individuellen Verteilerlisten

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

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

Personen wie:

e Erziehungsberechtigte der Schuler
¢ Auskunftsberechtigte der Schiler
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e Betrieb (z.Bsp. fur Berufsschdler)

Hinweis: Mobiltelefonnummer miissen vorher eingetragen sein

Die Mobiltelefonnummer der Personen miissen Uiber <Stammdaten> | <Schuler> | <Adresse> | <Neue
Adresse> inklusive Landervorwahl eingetragen werden um das Versenden an unterschiedliche Personen
zu ermaoglichen.

Fir die Kurznachricht selbst haben Sie 140 Zeichen frei.

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

2.71 Versand iiber Meine Nachrichten

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

Interne Mac hrichten SMS “erteilerlisten

Auswahl Nachricht “Datum Status

&l Liebe Eltern, Ihr Sohn Alessandro hat heute wiedermal den Unterricht geschwanzt. LG, die Direktio... 19.02.2015 11:52:43 gesend

Ein Element gefunden.1

Hier haben Sie Einsicht in lhre Versand-Historie inklusive Sende-Status aller SMS.
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2.7.2

SMS

v Benedikt
+ Benjamin
v Bernadette

Bei Schiilern an folgende Perscnen senden:

Schidler Erziehungsberec htigte

Mac hric ht

Moch mégliche Zeichen: | 140

| Senden | | Abbrechen |

Empfanger 3 Benutzer

Andreas
Angelina
Anita
Anja
Anna
Annette
Annika
Anselm
Antonio
Arman

+" Alle Empfanger haben die bendtigten Mebitslefonnummern.

Auskunftsberec htigte

- | Alle auswahlen || Reset |

Betrieb

Versand Uber Meine Nachrichten

Versand liber Klassenbuch

Neben abwesend eingetragenen Schilern im Klassenbuch sehen Sie nach Aktivierung der SMS-
Funktionalitat ein neues zusatzliches Button mit einem Mobiltelefon-Symbol.
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A

4a Schiiler im Unterricht (21) , Befreiungen: 1

08 e A
Gl | abwesend | A& Apwesenheiten wurden nicht kentroliert

4 Abwesende Schiiler (1)

Auswahl
(]

Abwesenheitsgrund Status Text

Schiiler Von Beginnzeit Bis Endzeit
. Andreas 08.042015 1155 08.042015 Wg1240 Kr offen

“Verlangern
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SMS

Empfanger B FELIEE

T=
T
=
=
2

e Andreas

T
Al

T

[ =N = R =N

rign
Adrian

Ah [Ah)
Ajla
Alessandro

N
I

Alexander

-
Alew ander
Qf Alle Empfanger haben die bendtigten Mobiltelefonnummern.
Bei Sc hiilern an folgende Personen senden:
Schiler .| Erziehungsberec htigte Auskunfts berec htigte Betriebe

Mac hricht

Versand uber Klassenbuch

2.7.3 Versand liber Tagesunterricht des Lehrers

Zusatzlich zu den vorher genannten Szenarien, gibt es die Moglichkeit Giber den Tagesunterricht des
Lehrers SMS zu versenden. Dies kann zum Beispiel nach Entfall eines Unterrichts nitzlich sein, um
Schiiler und deren Angehdrige Uber die kurzfristige Anderung zu informieren.

Lehrer | BJJ (BJJ) v
Auswahl Art Std.  Von Bis Klasse Lehrer Fach Raum Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben
= 2 0830 0915 2b B T OEDV: @H MO XE I B 4t
= 3 0815 1000 2b B M EDV: @EH MBS XE B E )
=] 4 10115 1100 2b BMPX D 2R @HM®WMD XEG I B i)
B 5 1105 1150 2 BBUBY E 2R @EHKD XE B = it
| F] = T 6 1155 1240 20 BULKL cW 2R @ H M D X & E & @-

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

Interne Mac hric ht
SMS

Aktivieren Sie die Spalte <Auswahl> des entfallenen Unterrichts indem Sie auf die Checkbox klicken.
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2.74

Selektieren Sie anschlielend den Button <Nachricht senden> und wahlen Sie <SMS> aus. Nun 6ffnet
sich das, im Kapitel SMS beschriebene, SMS-Fenster. Der einzige Unterschied liegt darin, dass in
diesem Fall alle betroffenen Schiiler der Klasse bereits als Empfanger eingetragen sind.

SMS
Empfanger 'B e
M [ i
% Marie-Theres ’:': (AH)
w Oliver ’:A_
% Sarah ~en
o Lukas Adrian
) Adri
& Aylin Adrian
o ;;nic—l A (Ah)
.
+ Elisabeth Alla
& Samra Alessandro
=
« Dennis = el - || Alle suswahlen || Reset |
= Aley ander
Alle Empfanger haben die bendtigten Mobiltelefonnummern.
Alle Empfa haben die bendtigten Mobittelef
Bei Schillern an folgende Personen senden:
Schiler - Erziehungsberec htigte Auskunftsberec htigte Betriebe
Mac hricht

Versand liber Abwesenheiten

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

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

Klasse Sc hiiler Suche Zeitraum
2b v | -Ale- MK 2 [o1.09.2014 05.07.2015 Aktuelles Schuliahr
Klassenfiter aktivieren Abwesenheitsgrund Status Sortierung
Gelischte Datensatze anzeigen| - Alle - ¥ | -Alle- v Klasse, Schiler, Datr v
Auswahl - = .
Art Benutzer Schiiler Klasse Kl-Leh Von Beginn Bis Ende Grund Status

== Amila 2a BX 11022015 10115 11.022015 1100 Kr P
== Amila 2b Bl BJJ 28.01.2015 10:15 28.01.2015 11:00 Kr ?
kg hhE Behice 2b Bl,BJJ 18022015 1015 18022015 11:00 Kr P
k5 hhlehrer David 2b Bl,BJJ 10122014 1155 10122014 12:40 Kr P
hh Edna 2b Bl BJJ 27.022015 0815 27.02.2015 0830 Kr
2
=] P Kontr

hhlehrer Elisabeth 2b Bl,BJJ 17112014 1155 17.11.2014 12:40 Arzt
; 11.2 j 00:
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3.1

Versand Uber Abwesenheiten

Laerere

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

Udover de basale informationsfunktioner beskrevet i kapitlet WebUntis Info , har leerere ogsa mulighed for
at se undenvisninger , og i mange tilfaelde skal der angives oplysninger angaende hvilke elever, der skal
deltage i hvilke undenvisninger - iszer i forbindelse med opdelte undenisninger. Dette foretages via
elevgrupper .

Desuden er der et stort kapitel vedrgrende Klasseprotokollen , som blandt andet beskriver, hvordan man
indtaster fraveer og undenisningsmateriale . Kapitlet om modulet Lokalebookning beskriver, hvordan man
udfgrer en lokaleaendring, hvordan man booker lokaler og ressourcer og en hel del mere.

Undervisninger

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

Knapperne under <Aftaler> giver en oversigt over hver individuel lektion.
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Mein Unterricht BJJ (BJJ)

Zeitraum
13.04.2015  |[17.04.2015 + || Aktuelle Woche -

Art Klasse Fach Lehrer Std. Termine Schiler Schulergruppen Berichte
HE-----__E

BLB) 2 [ 2L L [@

y ﬁ 26 D BIPX 4 [§ i E 3 2L L [
# B 2 E B.eBY 4« A H & BFLL @
/ B 2 68 BB 2 EF B & e i =] i
/ B 2 ow UKL 2 A H & BFLL B
# B b INFEL B 1 A0 B & e i
/ B 2 w B T FF H & ® i
s B 2 M BJJ 1 B B & e i
S B ™ BJJ T R H & B 7
/ B 2 WMo BU T FM H & % i
# B3 2 MO BuJJ 1 A B & 8 7Y
# B 2 PH ey 2 A H & BLLE B
F B 2 10 B T FP H & B 2
/ B NB Gz BU T FM H & % i
# B NB  VSNasST Bl : AP B & e i@

| Bericht |

Du kan ligeledes vise de samlede lektioner for en klasse.
Dagens undervisning
Du kan vise undenisning for en lzerer eller klasse for den valgte dag i kalenderen via <Dagens

undenvisning laerere> og <Dagens undenisning elever>. Givet at du har de rigtige rettigheder, kan du fx
abne klasseprotokollen eller lave lokaleaendringer via listen med de viste undenisninger.
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3.2

Lehrer Zeitraum
Gauss ¥ (|23.03.2015 28.03.2015 Aktuelle Woche
Klasse Fach Lehrer Std. Termi hiilergruppen Berichte
1b Wk Gauss 2 ey 2 e 2 ®
Ve Za,2b 3a FaMat Gauss, Ander 1 & o2 2 &
R 4 ®4 &
Lehrer: Gauss, Fach: Wk, Klasse: 1b @ @1 3 @ @
2 4 B4 ]

+ | Alle auswahlen || Reset |

=| A~ B~ | #- &

Familienname Vomame Geschlecht Klasse Eintri
# Beck Niklas & 1b Neue Nachricht
2 Berger Maximilian 1b
f - = ¢ Empfanger & Sl
3§ Frank Max o 1b e
4 Friedrich Marc o 1b L0 (A
7 - « Beck Niklas (BeckNik) AD{AD)
5 f Fuchs Leni 2 1b + Berger Maximilian (Bergerhtax) ':n:l'r:'_‘_l:lt“”
3 M ari 1 +” Frank Max (FrankMax) .
g f Glntner Marie Q b . . .v Bauer Benjamin (BauerBen)
. « Friedrich Marc (FriedrMar) = e =
T f' Hahn Lucas en b « Fuchs Leni (FuchsLen) E‘ELI..f”nlr: ;uur Inlu
8 & Huber Lea 2 1b + Giinther Marie {GlintheMar) E‘suvroos ‘E‘SU'I; oa)
q f i L & 1b + Hahn Lucas (HahnLuc) E‘Bt';rL“ngl‘ ?:[“5”
B = - « Huber Lea (Huberles) o ’:“I o i .
10 f Kaiser Lena Q 1 « Jung Luca (JungLuc) - Becker Amelie (BeckerAme)
- Berker Carls (BerkerCar)
11 & Keller Maria o 1b Betreff
12 f Lang Leonie g:g 1b Morgige Werkstunde...
Nag hricht
13 # Mayer Laura 9 1b 2 ”| xy |
. ) S| B 1 U|= ==
14 G Miller Lisa g 1b B¢ D
Schriftart | Times New Roman Grike
16 4 Peters Leon n 1b . -
- Liebe SchiilerInnen,
16 # Roth Moritz & 1b
17 & schoiz Lina b4 b bitte morgen die Stricknadeln micht vergessen.
18 & Schubert Luis e 1b
19 # Vogel Maja o 1b
20 S wein Louisa g 1b
21 & Winkler Mia o 1b
Noth mégliche Zeichen: [4806
» E-Mail Adressen
Teepy T e | Datei auswéahlen... | n Tipp: Sie kdnnen die Datei auch mit Drag-and-Drop auf den Button zighen.
Serichte Noten pro Schiiler — "
@ | Sendey || Speichern || Abbrechen )
| Noten eintragen | | Gesamtnofff | | Nachricht senden | +
L 1 §

Elevgrupper

Alle elever i en klasse deltager i mange undervisninger sammen. Der er dog undenisning, 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 undenvisninger, er det ikke ngdvendigt at danne elevgrupper.

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

Denne tildeling af opdelt undenisning fungerer kun for elevgrupper. Princippet i elevgrupper er felgende:

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

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

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

Bemaerk: Elevgrupper i Untis
Disse elevgrupper ber allerede eksistere i Untis, indtastet af skemalaeggeren.

3.21 Oprette elevgrupper

Hver laerer skal i starten af skolearet tiekke om alle eleverne, der tager hans/hendes undenvisning, reelt
er blewet tildelt undenvisningen. For at gere dette, anbefaler vi at bruge listen <Min undenisning> under
menupunktet <Undenisning>.

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 pa denne knap og efterfglgende pa <Ny> for at oprette en elevgruppe.

7
Zeitraum
13.04.2015 17.04.2015 Aktuelle Woche

Klasse Fach Lehrer S5td. Termine Schiiler Schiilergruppen Berichie

2b  BU BI, BJJ 2 M E o e 2

2b D BJJ,PX 4 7 ne 2

26 E BI,BJJ,BY 4 &3 e 2

2b
2b

Art
s B 2 i@
/s B E & 2 7
/s B2 A H &2 i@
/ @8 2 s BL,BX 2 [ 2 BFLL @B
/ B8 2 ow BLKL 2 [§ 2 P2 [
# B 2o INFEL B 1 B 2 : 7Y
/ @8 BJJ T B@ E & R @
/ B il 7 i
/s B i@

Lehrer: BJJ (BJJ}, Fach: INF-EL, Klasse: 2b

N

Michts anzuzeigen
\ | Speichern | | Zurick |

e A A A

Den nydannede elevgruppe kan nu fa tildelt elever, der tager del i undenisningen.
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3.2.2 Tildele elever

Hvis en elevgruppe allerede er tildelt en undenisning, Vil du ogsa kunne se et ikon med ét hoved ved
siden af ikonet med tre hoveder i kolonnen 'Elvegrupper’.
Ved at klikke pa det enkelte hovede kan du tildele elever til elevgruppen eller aendre tildelingen.

Lehrer Zeitraum
BJJ (BJJ) ¥ (13.04.2015 17.04.2015 Aktuelle Woche
Art  Klasse Fach Lehrer 5td. Termine Schiiler Schilergruppen Berichte
/ B 2 BU Bl BJJ 2 [ @d & BFL,L @B
/Z @ » D BUPX 4 A BGS 2 BLL @&
/ @ 2 E s.eney 4« A BHGE & @#FPL b
/ B8 » oS BBx 2 A BGE &8 BPLIL &
# B » ow BILKL 2 [ G 2 BL i
# B 2 INFEL B 1 B ad 2 e 7Y
= = T 4
i B 20 L B U ﬁ @ @ i 3 @ [Sch'LiIerin der SchLiIergruppeINF-EL_?_b]
# B BJJ 1 & & Ga 2 n i ]
i E 2b Klasse. 2t J
Schellerzahk: 2
2b
i a R
i E 2b Aunwahd -
b Familienname Vorname Geschlecht Klasse Katmlognummer Von Bis Te:
ﬂ.-‘ & Amia a 7a 0
o 2 Andreas o Fli] o
3 & Apn b L 0
4 F Behica g 2h o
# 5 # Danig o 2n o
v 5 4 David - 20 ]
v 1 # Denms o 2b ]
B J Edna 2 20 ]
g # Chsabelh 2 b 0
. 10 4 Fabian o ¥l 0
v 1 # Ingo o Pl o

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

Udvalgsfunktioner

Der findes forskellige udvalgsfunktioner for at hjaelpe leerere med at veelge elevgrupper sa nemt som
muligt. Fglgende funktioner er tilgeengelige for dig:

ad Veelger alle elever

® Fraveelger alle valgte elever

3 Gendanner farste status

4 Invertering: alle deaktiverede elever aktiveres og vice versa
o

Deaktiverer alle mandlige elever
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3.3

Deaktiverer alle kvindelige elever

= Kopierer de valgte elever til udklipsholderen

mk

= Gendanner de valgte elever fra udklipsholderen

Tip: Kopier og sat ind

Det er ikke muligt at tildele elevgrupper til flere undenisninger. Du kan derimod veelge at kopiere
elewvtildelingen til udklipsholderen og indsaette den i en anden elevgruppe. Pa den made kan du hurtigt
lave to identiske elevtildelinger til flere undervisninger.

Klasseprotokol

De vigtigste funktioner for den elektroniske klasseprotokol er indtastning af eleviraveer og
undenisningsmateriale (pensum). Du kan abne klasseprotokollen for en bestemt lektion via dagens
undenvisning eller skemaet.

Y

Auswahl Art Std.  Von Bis Klasse Lehrer Fach Raum assenbuch Lehrstoff Hausaufgaben (
=] 2 0830 0915 2b B T EDV: @ @ ﬂﬂ',‘; E e
= 3 0915 1000 2b B M EDV: @ [ da (D E )
=] 4 105 1100 2b  BWPX D 2R @HEH M M B @

Klasseprotokolsiden viser dig, hvilke elever (med eller uden foto) der ber deltage i lektionen. Du kan
markere enhver manglende elev fraveerende med et par museklik.
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3.341

4 Schiiler im Unterricht (21) , Befreiungen: 1

Du kan ogsa indtaste undenisningsmateriale for lektionen i bunden af protokollen.

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

Abne klasseprotokollen

Startside

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

Du kan ogsa finde listen under menupunktet <Dagens undenisning laerere> fra menuen 'Undenvisning'.

Auswahl Art Std. Ven Bis Klasse Lehrer Fach Raum assenbuch Lehrstoff Hausaufgaben
O = 2 0830 0915 2b B T EDVZ @ |H # ' & «
0 = 3 0915 1000 2b  BJJ M EDVI @ H # & «
O = 4 1045 1100 2b  BMPX D 2R @H # B & «
0 = 5 1105 1150 2b  BLBMBY E 2R @H # B E at
O = 6 1155 1240 2b  BJJ, KL GW 2R @ H # I E =t

| Bericht | | Bericht Tagesibersicht Lerer | | Nachricht senden v |
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Klik pa knappen <Klasseprotokol> for at abne protokollen.

Fra skemaet

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

Stundenplan BJJ

Lehrer mat

‘B\JJ |V||Lehrer |V|
5
s

Mo. Di. Mi.
13.04.2015 14.04.2015 15.04.2015

08:00

08:30

Volkssch.Nahtst

09:15

10:1§ Di 14.04.2015, 08:30 - 10:00

Lehrer: BJJ 9

Fach Klasse Schiilergruppe Lehrer Raum Bemerkung Von Bis Art K Lehrstoff Buch.-Nr.
VSNaST Nachmittagsbetreuung u. V'S Naht BJJ 0830 09:15 Unterricht @ 2 % B
_ﬂ WSNaST Nachmittagsbetreuung u. V'S Naht BJJ 0915 10:00 Unericht @@y H & B
St hlielen

3.3.2 Klasseprotokolsiden

Den abne side med klasseprotokollen indeholder forskellige sektioner, som du kan vise og skjule ved at
klikke pa de sma pile.
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3.3.3

3.3.31

= 7]
Klasse Zb (Bl (Bl), BJJ (BJJ))

Lehrer BJJ (BJJ) /KL (KL)
Fach GW

- RS

David Samra Daniel “ Sarah
4 -
v 7 . v S | | L4
2 |
}.: = ’* Edna Marie-Theres i . Dennis
» 1 R e
b v, oy 4 v~ N
Marcus o, Behice 3 1 Fabian Oliver
” 4
L N ] L4 a
-
5 Elisabeth Ingo i Simon Markus 3 ! Patrick
= 0 o
SN g | < 2y v e |~
| N p. 8
Lukas
&
54 |~
s 1B A .
@N | abwesend | 42 Abwesenheiten wurden nicht kontroliert
.
Auswahl
Schiiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
# B Aylin D8.042015 1155 08.042015 1240 Kr offen
Werlangern
= = = &
Die Alpen GW-Buch A - Seite 23 - Fragen 1 bis 4
. = Y

\ Andreas 08042015 11:55 Andreas stirt den Unterrichti . hhlehrer & a” Ks Amila

& © KSSt. Andreas

| Noten eintragen \ || Letrstoff eingeben \ | Hausaufgaben \ | Kiassenbuc heintrag | | Prufung | | Schiler mit Bid | | Zurick

¢ Undenisning

e Eksamen

¢ Protokolnoteringer

e Elevfunktioner

e Fraveerende elever

e Elever i undenisningen
e Pensum

o Lektier

Elevfravaer

Elevfravaer kan indtastes i klasseprotokollen enten centralt i skolesekretariatet eller direkte af den

relevante laerer .

Elever kan endda indtaste deres eget fraveer, givet at de har de rigtige rettigheder.
Indtaste nye fravaer

Hvis du gnsker at indtaste et nyt fraveer for en elev, saetter du hak i boksen til venstre for den relevante
elevs navn og klikker pa knappen <Fravaerende>.
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3.3.3.2

Behice
) -
v : v

Meus Abwesenheit

Sehiiler

Elisabeth
@ “on Bis
08.04 2015 D8.04.2015

08 el _
GH | abwesend A2 Abwesenheiten

Beginnz eit Endzeit
1155 12:40
Abwesenheits grund
Krankheit v
Text

|f-‘mruf von Vater. Elli liegt im

| Speichern | | Schiiefen |

Herefter kan du indtaste detaljer om elevens fraveer. Det er som regel ikke ngdvendigt at sendre start- og
sluttider for undenvisningstimen. Fravaersarsagen kan bestemmes ved at bruge en af de
forhandsregistrerede arsager. Hvis du ikke ved, hvorfor eleven er fraveerende, kan du lade feltet sta tomt.
Du kan ogsa indtaste en mere forklarende tekst, hvis nadvendigt.

s
Auswahl
Schiiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
f' E] Aylin 08.04.2015 11:55 08.04.2015 1240 Kr offen
I rd = Elisabeth 08.04.2015 1155 05042015 1240 Kr often  Anrufwvon Vater. Elli liegtim KH. I

\erlangern

De indtastede elever vises nu i listen over eleviraveer.

Hvis alle elever er til stede eller alle de fravaerende elever er blevet registreret, kan du blot klikke pa
knappen <Fraveer kontrolleret>. Da vil systemet registrere, at undenisningstimen er kontrolleret for
fraveer. Timen Vil dermed ikke vises i listen over ' Abne lektioner'.

Elever, der kommer for sent

Hvis en elev kommer for sent til en lektion, kan du reducere fraveerstiden. Klik pa <Rediger> ud for den
relevante elev. | det abne vindue kan du bade rette i fraveerstiden og veelge en fraveersgrund. Veaelg
grunden "Kom for sent til timen", hvis eleven ikke kom til tiden, og klik derefter pa <Gem>.
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3.3.3.3

3.3.34

# B Nicole 08042015 09:15 08.04.2015 Ru1000 Ky offen

Abwesenheit verkiirzen j

Alternativt kan du ogsa klikke pa knappen <Rediger>.
Forlange fravaer

Du behgver ikke registrere fraveer for hver enkelt undervisningstime, hvis en elev er fraveerende i mere end
én time. Hvis en laerer allerede har registreret elevens fraveer i ferste undenisningstime, kan den naeste
leerer ngjes med at forlaenge fraveeret i neeste time.

Forlaenget fraveer registreres ved at klikke pa knappen <Forleenge>. Dette er en hurtigere metode og kan
forenkle fraveersregistreringerne ved dobbelttimer og blokke.

# B2 Nicole 08042015 09015 08.042015 093 r offen

Abwesenheit verlangern j

Afbryd fraveer

Elevfraveeret kan ogsa afbrydes. Det kan vaere hensigtsmaessigt, hvis eleven er sygemeldt, men er frisk
nok til at made op til en vigtig test.

Klik pa knappen <Afbrydelse fravaer> ud for den relevante elev og rediger de ngdvendige indstillinger i
dialogen, som kommer op pa skaermen.
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Abwesenheit x
Schidler
|Elisabeth Meue Unterbrechung der Abweasenheit X
Won Bis _

0B.0472015 | ~ | loB.D4Z015 | - Unterbrochene Ahwesenheit

Beginnzeit Endzeit St '_"”'EF

11:55 | [12-a0 - |E|Isabeth

08.04.2015 11:535- 12:40

Keine Unterbrec hungen o _.,
Dratum

Abwesenheitsgrund 08.04.2015
| Krankheit v | Beginnzeit Endzeit
12:20 - (|12:40 -
Text
\Anruf von Vater. Elli liegt im Bett. Text

[Elli kommt zur Prifung und geht wieder Heim |

Aufgegeben am 07.04.2015 14:10:45 von hhiehreg
Geandertam  07.04.2015 14:10:45 von hhlehre@

Abwesenheit

Sehidler

Elisabeth

“on Bis

08.04.2015 [=||0B.042015 |~
Beginnzeit Endzeit
11:55 v | [12:40 A J

Unterbrechungen ks

f W 08.04.2015 1220 - 12:35 Elli kommit zur Priifung urd geht wieder Heim.J

Abwesenheitsgrund
| Krankheit v |

Tent
‘Anruf von Vater. Elli liegt im KH.

Afbrydelse af fravaer kan ogsa slettes (eller blot aendres) direkte i fraveeret.

3.3.3.5 Slette fraveer

Fraveer af elever, der er angivet fraveerende i klasseprotokolvinduet, kan slettes via knappen <Rediger>.
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Abwesenheit

Sehidler

Elisabeth

\on Bis
08.04.2015 08.04.2015

Beginnzeit Endzeit
11:55 12:40

)
# & 08.04201512:20 - 12:35Eli kommt zur Priifung und geht wieder Heim.
Abwesenheitsgrund

Krankheit r

Text
Anruf von Vater. Elli liegt im Bett.

Aufgegeben am 07.04.2015 14:10:45 von hhlehrer
Geandert am 07.04.2015 14:10:45 von hhlehrer

Speichern Schiielen

Advarsel: Sletning i begraenset tidsrum

Et fraveer kan kun slettes inden for en time efter det blev indtastet af sikkerhedsmeessige arsager. Dette
tidsrum kan aendres af WebUntis administratoren.

3.3.3.6 Skolebegivenheder med hgj prioritet

Hvis en elev deltager i en vigtigt skolebegivenhed ma han/hun godt veere fravaerende 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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3.34

A

-
Klasse 2b (Bl (Bl), BJJ (BJJ)) 3@ Aktivitat 08:00 - 18:00 AUF 2a,2b BJJ
Lehrer SE(SE)} /5B (SB)
Fach ™M

i,

=
[ SN 1]

Disse elever il fremga som fraveerende fra den sidelgbende normale undenisning for klasse 1A og
maerket med en skoletaske. Skoletasken indikerer at eleverne hgjst sandsynligt ikke deltager i denne
undenisning, og derfor er det ikke ngdvendigt at give dem fraveer.

Indtaste undervisningsmateriale

Der er forskellige mader at indtaste pensum/undenisningsmateriale pa.
Hurtigt input
Du kan indtaste pensum direkte i klasseprotokollen under sektionen 'Pensum’.
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3.3.5

“ —| Lenrstoff i

Dig Alpen

Klasse 2b

Lehrer BJJ (BJJ), KL (KL)

Fach GW

Datum 08.04.2015 11:55 - 12:40

Lehrstoff
Die F'.lpen|

Hier kiinnen Sie den _\ 4
Lehrstoff einer Vorstunde
tibernehmen.

25032015 Mi Berge in Sudafrika f
|._|i| 23.032015 Mo  Mount Everest
18.032015 Mi
16.03.2015 Mo
11.03.2015 Mi

NNR Y

Lehrform Mumimer
<Auswahl> v 1 | Meu nummerieren

Anmerkung

| Speichern | | Ubernehmen | | Schliefen

Geandert am 07.04.2015 14:00:03 von hhighrer

Input i adskilt vindue

Klik pa knappen <Indtast pensum> i bunden af siden eller klik pa knappen <Rediger> i sektionen
'Pensum’. Der vil abnes et seerskilt vindue, hvor du kan indtaste undenisningsmateriale for den
pageeldende lektion.

Udover indtasning af pensum, kan du ogsa se pensum for forudgaende lektioner og eventuelt kopiere
dette. Du kan veelge undenvisningsmetode fx 'Gruppearbejde’, tildele lektionen et nummer og tilfgje en
bemaerkning.

Karakterindtastning

Vurdering af samarbejde
Hvis du vil give enkelte studerende karaktere for deres samarbejde under en undenvisningstime, kan du
abne klasseprotokollen for den pageeldende undervisning og klikke pa knappen "Indtast karakter" for den
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enkelte studerende.

4 Schuler im Unterricht (21) , Befreiungen: 1 Klicken Sie hier um die

Leistungsbeurteilung zu
affnen.

Marie-Theres

Markus

Her abnes et vindue med karakterindtastning.

Moteneingabe X

Fach: Geografie (GW)
Schiler
Andreas

Prifungsart

Wiederholung

Motenschema
WHSchema @-

Mote
+ B3

Bemerkung

Datum Zeit
0B.04.2015 [11:55

| Speichern | | Schiiefien |

| dette vindue kan du angive eksamenstypen, karakterskemaet og karakteren. Derudover kan du tilfgje en
bemeerkning og et tidsstempel til denne indtastning.
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Vurdering af skolearbejde

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

Stundenplan 2b
Klasse Stundenplanformat
2 | v | |Test [~
[1& 1b 1c 2a 2b 3a 3b 4a 4b 4c NB
Mo. Di. M.
13.04.2015 14.04.2015 15.04.2015
TSCH
08:00
08:30
09:15
10:15
11:05
R

Du kan se eksamensdetaljer ved at klikke pa den pagaeldende lektion med en tilknyttet eksamen.
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14.04.2015 08:30 - 10:00 E, 2b
Bl (Bl}, BY (BY)

Aufsic htslehrer

0a:30 - 10:00 Bl (Bl)
BJJ (BJJ)

Raume
2bR

Mame

Text

“erantwortlic her
hh

Riickgabe am Rickgabe durch

Meotenschema

WHSchema -

| Noten eintragen | | Motenstatistk b |

Dwurc hschnittsnote: 0

Aufgegeben am O7.04.2015 14:43:33 von hh
Geandert am 07.04.2013 14:34:.04 won hh

Bericht:

| Speichern | | Andern | | Léschen | | Zuriick |

3.3.6 Rapport om undervisning

Du finder en liste over alle dine undenisninger under menupunktet <Undenisning> | <Min undenisning>.
Hvis du klikker pa knappen <Rapporter>, har du mulighed for at vise og udskrive forskellige rapporter for
den valgte undenvisning. De fleste rapporter kan udskrives som PDF-fil, CSV-fil eller som Excel-fil.
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Klasse Zb

Lehrer Bl (Bl), BJJ (BJJ)

Fach BU

Zeitraum

13.04.2015 17.04.2015 Aktuelle Woc he
Arbeitsbericht X
Arbeitsbericht mit Lehrfarmen 1

I

k

1%

Arbeitsbericht mit Hausaufgaben
Arbeitsbericht mit Abwesenheiten ¥

Tagesibersicht Lehrer
Fehlzeiten pro Unterricht pro Schiler

ohne Seitenumbric he

Fehlstundenmatrix lzer

ﬂ
1]
=
P
11}
&
(1]
3
=
o
(=]
=
=
E;
=
o
=
=
o
Q
o
=
=3
(=9
ae]
o | |3
=

Schiler im Unterricht
Schiler im Unterricht mit Bild

Moten pro Schiller S
ICS Kalender
| Zuriick |

Arbejdsrapport

Schuljahr: 20147201
Arbeitsbericht zum Unterricht

01.09.2014 - 05.07.2015,

Klasse: 2b, Fach: Biologie, Schiilergruppe: BU_2bi

Unterrichtsstunden 76 57:00

Datum Tag | Std Lehrer Thema

01.09.2014 Mo 2-3 BLE]] 1) Begri.i.@ung. Kirche

08.09.2014 Mo 2 BLE]] 2) Doku: Wildes Land - Lebensraum wald;

08.09.2014 3 BLB]I] 2) Doku: Wildes Land - Lebensraum wWald; Diskussion

15.00.2014 2-3 BLEBI] 2) wald Doku geschaut; Info im buch durchgemacht; Arbeitsblitter

Matrice for fravaerslektioner

Den sidstneewnte 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 klasseveaerelserne.
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3.3.7

Schuljahr : 2014/2
Fehlstundenmatrix

Fach BU, Lehrer BI (BI),B]J (B]]), Klasse 2b, Schiilergruppe BU_2bi

T = = |= |= = |= = = = |= w (e (= = = |= = [y
sehler R EEEEEE FEEEEEEEEFEEREEE
SRR ERE R r R EREE R
Amila 2a
Andreas » FFEFEFFRFEFRFEEE
Aylin 2 FFFFFF
Behice 2b
Daniel 2b
David 2b
Degnis 2b
N = W-m

Notater i klasseprotokollen

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

Efter et klik pa knappen <Protokolnotat> i vinduet for klasseprotokol abnes et nyt vindue for
klasseprotokolnoteringer.
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Klassenbucheintrag X

Klasse Zb
Lehrer BJJ (BJJ), KL (KL}
Fach GW

Datum Zeit
08.04.2015 11:55

Schidler Klasse
Andreas 2b
Aylin

Behice

Daniel

David

Dennis

Edna

Elisabeth

Fabian

Ingo -

Eintragskategoriegruppe
“ferhalten X

Eintragskategorie

Klassenbuc heintrag

Daniel besticht wieder sinmal durch exzellente
Kenntnisse. |

Moch mbgliche Zeichen: |941

| Speichern | | SchiisRen |

| dette vindue kan du udveelge enkelte elever (ved at holde CTRL-knappen nede, mens du veelger) eller

hele klassen. Veelg 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 radighed.

3.3.8 Lektier

Lektier for den enkelte undenisning kan ses ved at klikke pa knappen <Lektier> nederst pa siden. Her
kan du ogsa indtaste lektierne for de neeste lektioner.
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3.3.9

Hausaufgaben X

Klasse 2b

Lehrer BJJ (BJJ), KL {KL)

Fach GW

Datum 08.04.2015 11:55 - 12:40

Hausaufgaben
Gli-Buch A - Seite 23 - Fragen 1 bis 4

08.042015 Mi GW-Buch A-Seite 23 - Fragen ..

M&chste Stunden

13042015 Mo &
15.04.2015 Mi y 4
20042015 Mo &
22.042015 Mi V4
27042015 Mo &

Anmerkung

Geandert am 07.04.2015 14.00:48

| Speichern | | Obernehmen | | Léschen | | SchieRen |

Lektiesektionen viser dig, hvad eleverne skulle have faerdiggjort til den pageeldende lektion. Klik pa
knappen <Lektier> for at indskrive en ny lektie. | det nye vindue starter du med at veelge den lektion,
lektierne skal laves til, og derefter indtaster du indholdet af lektien far du trykker <Gem>. Nar du senere
abner klasseprotokollen for den pagaeldende lektion, vil du kunne se dine indtastninger i lektiesektionen.

Lektien kan ogsa vises for elever givet at de har de rigtige rettigheder.
Abne lektioner

Lektioner, som endnu ikke er redigeret eller kontrolleret, vil blive stdende i systemet under "Abne
lektioner/laerere". Denne liste vil omfatte lektioner, som ikke er registret med noget pensum eller
elevfraveer.

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

Sa snart pensum er indtastet for en lektion, \il den ikke laengere vises pa denne liste.
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“on |01.09.2014 - O7.04. 2015 Offene Stunden: 654, Unterric htsstunden: 660
Eintragung | - Alle - ¥ Bericht
Auswahl Klasse Fach Datum Von Bis Art Raum Klassenbuch
2b MO Mo 01.092014 08:15 0830 2bR |_IL] F
2b BL Mo 01.092014 0915 10:00 2bR []1_] ?
2h G5 Mo 01.092014 1015 1100 2bR I_M S
2b G5 Mo 01.092014 1015 11:00 2bR I,M S—

Listen vil angive hvorvidt fraveer eller pensum er indtastet.

Klik pa ikonet med en advarselstrekant i klasseprotokollen for at notere fraveer og klik pa 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,
preve 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 pa den farste lektion i skemaet, hvor eksamenen skal starte.

Klik derefter pa knappen <Ny eksamenstype> og falg de definerede trin ved brug af knappen <Naeste>.
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Stundenplan 2b

( Klasse Stundenplanformat
|26 | | [defautt [~]

[12 1b 1c 2a 2b 3a 3b 4a 4b 4c NB

Mo.
13.04.2015

08:00
08:30
Mo 13.04.2015, 08:30 - 09:15
o \
Neue PI’UfUﬂQ Raum Bemerkung Von Bis Art Klassenbuch Lehrstoff B
Prifung zur Unterrichtsstunde 13.04 2015 08:30 - 0g:15  2bR UNEL LaEt] LA Ume”‘”‘w £ &
Priifungsart Meue Prifung
| <Bitte wahlen Sie> ¥
Datum Neue Prufung : Schiler
13042015 [~
Wiederholung 13.04.2015 08:30 - 08:15 BU, 2b
Beginnzeit Endzeit
08:30 - | [09:15 -
| =] -] BRE
Aus&\rahl Familienname Vorname Geschlecht Klasse
Fach
O Andreas o 2b
@ Aylin ] 2b
Klassen Behice g 2b
2a - [« Daniel o 2b
i David o 2b
NB ¥ Dennis o 2b
e Edna g 2b
/ @  Elisabetn 9 2b
=2 (T Fabian o 2b
4] Ingo o 2b
. Kimi o 2b
Neue Prufung
¥ Lukas a 2b
g.?gﬁfhgﬁn(g 511 3.;}4.201 508:30- 09:15BU, 2b Marcus & 2b

Bezeichnu
Letzte Wiederholung
Texut

[ Zurtick ||% Abbrechen |

Advarsel: Benyttelse af korrekt fag

Det er vigtigt at en eksamen indtastes for den "rigtige" undenisning med hensyn til faget, men ikke
negvendigvis for det rigtige tidspunkt. Tid og dato kan godt sendres, men forbindelsen til undenisningen
(faget) kan ikke.
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3.3.10.2 Eksamenslister

Du kan se en fuldsteendig liste over alle eksamener igennem menupunktet <Undenvisning |
Eksamensstatistik>.

Art Klasse Lehrer

_Alle - v -Alle- ¥ || BJJ (BJJ)

Susuahl Art Name Klasse Datum
& K g SA  TestNr3 2b 21.11.201
# R g WH Karographie 2b 26.11.201
a3 1‘:'5 Test Herbstpriifung Zb 28.11.201
f ® 1‘}5 WH  Mailserver 2b 22.01.201
# ¥ LZK E 2b 22.01.201
S Xk sA D 2b 25.03.201
7 R SA E 2b 08.04.201
a3 1‘3@. WH  Letzte Wiederholung  2b 13.04.201

8 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1

Bericht Prifungskalender

Priifungsbericht mit Moten =

m m m ;o kR R

Priifungsiibersicht =

Fach
¥ | - Alle -

Von Bis
11:05 11:50
1155 12:10
11:05 11:50
11:05 11:50
11:55 12:40
10:15 11:00
11:06 11:50
08:30 09:15

Hinweis: Sie kénnen Prifungen zu einer Unterric htsstunde immer direkt dber den Link E eingeben

Ldschen

Fach

Eeitraum

¥ (01.09.2014 05.07.2015
Lehrer Raum Aufgegeben am
BJJ 28.112014 15:22
BJJ,KL 2bR 22112014 16:54
BJJ 28.11.2014 15:20
B.J 21.01.2015 18:25
BILBJJ 2bR  21.01.2015 12:02
BuJ,PX 2bR  31.032015 14:18
BIBJJBY 2bR 31.03.2015 15:05
BI,BJJ 2bR  07.04.201515:34

Leere Eintrége nicht anzeigen

Aktuelles Schulighr

Riickgabe am Text

5.34-36

Test

‘Wiederholung Mailserver
09.04.2015

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

Bemeerk: Indtastning af eksamener

Eksamener kan enten indtastes ved at klikke direkte pa den pagaeldende lektion i skemaet eller via
<Undenvisning | Dagens undenvisning leerere>.

Eksamenskalender

Eksamenskalender viser alle eksamener for en klasse oplistet efter fag.
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Priifungskalender fiir die Klasse 2b im Schuljahr 2014/2015

Stand: 07.04.2015

Lernzielkontrolle
Fach Lehrer Sep okt Nov Dez Jan Feb Mrz | Apr Mai Jun [ Jul
E BLBJJ | | 221 [ [ | [
Priifung
Fach Lehrer Sep okt Nov Dez Jan Feb Mrz | Apr Mai Jun [ Jul
ME SI | [ [ 263, [ | [
Schularbeit
Fach Lehrer Sep okt Nov Dez Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul
D BJJ,PX 253,
D PX 17.10. 12.12.
E BI 21.10. 13.1
E B1,BJJ,BY 4.
E BLBY 14.4.(2)
M BJJ 2111
M SE 8.10. 17.12.
Test
Fach Lehrer Sep okt Nov Dez Jan Feb Mrz | Apr Mai Jun | Jul
M BJJ | 28.11. | | | | |
Wiederholung
Fach Lehrer Sep okt Nov Dez Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul
BU B1B]J 13.4.
GW BJJKL 26,11
INF-EL | BJJ 22.1.

Eksamensoversigt

Eksamensowersigten er en hyppigt benyttet rapport, der opsummerer alle eksamener for alle klasser pa
én kalenderside.
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Schuljahr : 2014/2015

Priifungskalender

ET}
3
[0
3
9t
B
¥
3F
HH

=
=

Bl

Klasse

26.12.
2912,
30.12.
3112
L1
2.1.
5.1
6.1.
7.1.
8.1. D
a.1.
12.1. MM

13.L M E|D EEEEE| E
14.1.

15.1. E
16.1. E
19.1. E MO| D
20.1.

21.1. M | FO | FO Rel-1 Rel-1
22.1. E

NG e IR S e

3.3.10.3 Tilbagelevering

Du kan indtaste hvornar og fra hvem, en eksamen blev tilbageleveret. Klik pa <Rediger> for den
pageeldende eksamen.

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

15.10.2014 08:30- 09:15 D, 2a

BX (BX)

Aufsic hislehrer

08:30- 09:15 BX (BX)

Raume

Name

1. D-Schularbeit

Text

“Yerantwortlic her

Ap g Ny ASRA

admin
|riic kgabe am Riickgabs durch
24.10.2014 HC

Lokalebookning

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

Lokale/ressourceliste
En lokale- eller ressourceliste giver information om ledige lokaler og ressourcer. Listen kan ogsa tage
hgjde for forskellige parametre sasom lokalekapacitet.

Der findes forskellige funktioner alt afhaengigt af problemet, der skal lgses:

Andre lokale

Brug knappen 'Sag efter ledige lokaler' pa en lektion, hvis du har brug for at aendre et eksisterende
lokale.

Book lokale
Hvis du har brug for et lokale pa 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>, nar du har brug for en ressource til et bestemt tidspunkt. Denne funktion

booker kun ressourcer og opretter ikke nogen aktivitet.
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3.41

Ny aktivitet
Hvis du gnsker at skemalaegge en aktivitet til et bestemt tidspunkt, men ikke gnsker at placere det i et
lokale, veelger du <Ny aktivitet>.

Ny undervisning
En ny undenisning bidrager til planleegning af aktiviteter, men du behgver ikke at specificere dato og
tidspunkt, nar du opretter den.

Ekstra lektioner
Du kan skemalaegge ekstra lektioner for alle nyligt importerede undenisninger fra Untis.

Aftaler

Du kan arrangere aftaler med andre leerere eller endda klasser.

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

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 segningen begraenses af
lokalets tilgaengelighed.

| princippet er det en liste, der kan filtreres efter forskellige kriterier.

Lokaleliste

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

lessourceart Raumart Abteilung
| <Auswahl= v | <Auswahl= v
Raumgruppe Gebaude
=Auswahl= ¥ || <Auswahl> ¥
Kapazitat
I Mmax.
0 0
Suchen

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 tilgaengelige pa din skole. Du kan
aktivere forskellige filtre ligesom med lokalelisten.
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Ressourceart Abteilung
Instrumente <Auswahl> v
Landkarten Raum
Projektoren <Auswahl= v
Gebiude
<Auswahl= v
“erantwortlic her
<Auswahl= v

Mit aktueller Belegung

Suchen

Nar der er sat hak ved 'med aktuelt skema', vil den centrale administrator kunne se hvornar en ressource
sidst blev booket eller i hvilken lektion den fglgende dag, ressourcen er booket.

Ressource Langname  07.04.2015 08.04.2015
BeamerXY Beamerxy
InstrumentXy Instrumentxy
Landkarte Landkartexy
LandkarteXyY LandkareXy 09:15-10:00

Zurick

3.42 Lokaleandring for en undervisning

Hvis du gnsker at andre lokale for en eksisterende lektion, skal du ggre som falger:

Klik pa lektionen, du ensker at sendre Iokale for.
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Stundenplan 2b

. Klasse Stundenplanformat
2 | = | [Test ||

|12 1b 1c 2a 2b 3a 3b 4a 4b 4c NB

Mo.

20.04 2015

08:00

08:30

Detaljerne for lektionen vil blive vist.

Klik pa knappen <Sgg efter ledigt lokale> i dette vindue.

o@a 2 £

Lokalesendringsvinduet Vil nu blive vist.

Veelg nu et ledigt lokale fra dette vindue - alle filtrene, som du kender fra 'normale’ bookninger, er
naturligvis tilgaengelige for dig her.
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Montag 20.04.2015
® Einzelstunde 08:30 - 09:
Stundenblock 08:30 - 10:00

Auswahl Buchen Raum Kapazitat Langname Text 2bR v

a5 b 0 1bi
@ 2a 0 2a
o8 2b 0 2b

Kapazitat
dE 2 ] 2. Klasse ci R&:‘ﬂ'aﬂ N min. mas.

<Auswahl> v

o5 b 0 3b 0 0
wﬁ 3hi 0 3bi Ressourceart Abteilung P
T 0 A AbteilungA
d8  dbi 0 4. Klasse bi Gebaude

<Auswahl>
@ Besprechung 0 Besprechungsraum
48 BIBLIO 0 Bibliothek Raumarupps

) <Auswahl> v
od EDV1 0 1ci
o@ EDV2 0 EDV2 Sl L
20.04.2015
od EDV3 0 EDV3
<3 assdndl
0 Technischer X
o W L Werkraum
@ TWH1 0 Techn. Werkraum 1
@ TW2 0 Techn. Werkraum 2
@ X1 0 :I]'extiler".l‘u'erl-;raum
g8 ™% 0 ;’ertiler‘h‘erl—:raum
| Buchen | | Ohne Raum | [ Zurdck |

Bemeaerk: Slutdato
Hvis du eendrer slutdatoen, kan du ogséa udfare denne lokaleaendring for et lsengere tidsrum.

Lokaleaendringen vil blive vist i skemaet og i bookinglisten.

Ma 20.04.2015, 08:30 - 09:15 X

Klasse: Zb
Fach Klasse Schillergruppe Lehrer Raum Bemerkung Von Bis Art Klassenbuch Lehrstoff Benutzer Buch.-Nr.
BU 2b BU_2bi Bl,BJJ |BIBLIO (2bR) <@l| UntL 0830 09:15 Unterricht @ @i lE & £ O E

[(Schiieien] |

Bemaerk: Lokaleandring via dagens undervisning: leerere
Du kan ogséa udfere lokaleaendringer via <Undenisning | Dagens undenisning: laerere> igen ved brug af
knappen <Sgg efter ledigt lokale>.
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3.43 Bookning af lokaler
Der er flere mader at booke lokaler pa athaengigt af betingelser.
Hvis du har specifikke krav til lokalet, men er fleksibel mht. tiden, er det bedst at booke via menupunktet
<Skema> | <l okaleoversigt> .
Hvis du derimod kender det praecise tidspunkt, anbefaler vi, at du bruger menupunktet <Bookning>
<Bookning af lokaler> .
| begge tilfelde kan du begreense lokalernes tilgaengelighed via de felgende udvalgskriterier:
ginmalig on Bis Zeitbereich _
tagiich 01.09.2014 05.07.2015 Aktuelles Schuliahr
wichentlich | Beginnzeit Endzeit
14 tagich || L1129 14:45 ganztagig
monatich | “\io Di Mi Do Fr Sa So
fortlaufend = =
Ressourcetyperne har din WebUntis administrator defineret for din skole.
3.4.3.1 Lokaleoversigt

Den simpleste metode at booke lokaler pa, er, ved at ga til lokaleoversigten <Skema | Lokaleoversigt>.
Derefter kan du veelge ét eller flere lokaler, du ensker at booke. Du kan markere flere lokaler ved at holde
ctrl-knappen inde og klikke pa lokalerne. | hgjre side af vinduet har du mulighed for at sortere eller filtrere
lokaler efter afdeling, bygning, lokalegruppe og/eller ressourceart.
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Ubersichtsformat
default « Erwsiterte Suche ==

Raume Abteilung

REB < || <Auswahl> v
R&C

REA Gebiude

REEC <Auswahl= v
RGD

R7A Raumgruppe

R7E <Auswahl= v
RVCD

RTEF Raumart

RaA <Auswahl= T
RaE

RAC Kapazitat

RaD THir. M.

SPS 0 0

TEW1

TEW?Z2 Ressourceart

TR1

TEX1

TEX2

T31

TS52

TS3

BES1

BES2

BES3 Amwenden

COMP

Weiter Alle Raume

Advarsel: Klik pa anvend
Husk at klikke pa knappen <Anvend> for at sikre, at dine valgte kriterier bliver godkendt.

Udvidet sagning

Som standard vises en hel uge i lokaleoversigten. Det kan dog veere hensigtsmaessigt at indskraenke
udvalget. Dette gagres igennem menuknappen <Udvidet s@gning>. Med denne funktion har du mulighed
for at filtrere og begreense udvalget til at besta af faerre dage eller tidspunkter.
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“on Bis
13.04.2015 19.04.2015
Woe hentag
Mo Oii hdi Do Fr Sa 30
Beginnzeit Endzeit
08:00 08:30 | ganztagig |

Stunden komprimiert darstellen

Efter at have faerdiggjort de gnskede indstillinger vises en oversigt over lokalerne i den uge eller det
tidsrum, som du har valgt. Normal undenvisning, reservationer, bookinger og afviste bookinger er alle
markerede med forskellige farver, som \vist i illustrationen. Farverne kan bestemmes af administratoren.
Dette geres i menuen <Indstillinger> | <Farwveindstillinger>.

Bemark: Navigering med kalenderen
Du kan andre den viste uge ved brug af kalenderen i navigationsmenuen. Start og slutdato for den valgte
uge vises gverst.

ol Do |Fr Mo IO

b2 1lza 1akee afer 1afea 10 e o PR1E 110

Besprechung
EIELIC
EDW1

EDW?2

EDV3

INF1

INE2

INF3

Legends[ Freie Stunde | [Untemeht || Nicht bestatigt | [Akiniat | | Gespeme Stunde | [JFenen)] | Fenien (nicht buchbar) || Prifung | [Wemetng)|

| Zurick |

Nar du klikker pa en optaget lektion, far du en liste over al undenvisning og bookinger for denne lektion.
Linjer, som er markeret med en markegra farve, er lokaler, som du eller brugeren ikke har rettigheder til
at booke.

Booking

Klikker du pa en ledig lektion, abnes et nyt vindue, hvor du kan booke lokalet. Udover at indtaste starttid
og varighed pa din booking, kan du ogsa indtaste ekstra detaljer for bookingen her.
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3.4.3.2

Buchung

Buchung von Raum EDV3 am 10.10.2014 08:00-08:30

Buchen

Lehrer Klassen

Fach
<Auswahl=

Abteilung “Yerantwortlic her
Abteilunga hh

Art
Sprec hstunde

Bemerkung

Anmerkung

E-Mail Adresse

#| E-Mail-Benac hric htung bei Statusanderung

#| Buchung sofort bestatigen

| Zurick | | Buchen | Abbrechen |

E-Mailadressen der Lehrer automatisch hinzufligen

Bemaerk at klasser, som er optaget med undenisning eller andre aktiviteter, vises med en rad
markering. Bookingen kan ogsé bekraeftes med det samme, hvis du har de forngdne rettigheder. Med
menuknappen "Bookning" gemmes og afsluttes bookingen. Bookingvinduet lukkes automatisk og du

kommer ud til lokaleoversigten igen.

Sag efter ledige lokaler

Hvis du kender det preecise tidspunkt og dato for din booking, er den bedste made at finde et lokale p3,

ved at bruge menupunktet "Bookning af lokaler".

Du kan indtaste den gnskede dato og tidspunkt gverst pa siden.
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ginmalig Yon Bis Zeitbereich

taglich 01.09.2014 05.07.2015 Aktuelles Schuliahr

aglic 082 5.07.2015

wiéchentlich || Beginnzeit Endzeit

14 tagich || 0800 oe30 ganztagig

monatich | "o D Mi Do Fr Sa So

fortlaufend 7 7|

Ressourceart Raumart Abteilung

zAuswahl= v <Auswahl= A
Kapazitat Gebaude
min. max. <Auswahl= v
0 H

Raumgruppe
<Auswahl= v

Maximale Belegung [%]

0

Suchen Abbrechen

Du kan filtrere listen af ledige lokaler ved at bruge udvalgskriterierne for bestemte ressourcetyper,
afdelinger etc.

Du ber bruge <Udvidet sggning> hvis en booking skal gaelde for mere end en enkelt dag.
Udvidet sagning

Her kan du ikke booke et lokale for en begivenhed, men for x hver anden torsdag mellem kil 11.20 og
12.10 i perioden fra den 18. september til 21. december, som \vist i eksemplet.
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Zeithereich
) einmalig Won Bis
) taglich 01.09.2014 | « | |05.07.2015
5 wichentlich || Beginnzeit Endzeit
@® 14tagich || (2500 ML
_) monatich | "o B Mi Do Fr Sa So
| fortlaufend

Listen af ledige lokaler vil blive vist, nar du klikker pa knappen <Sag>.

3.4.3.2.1 Ledige lokaler

Zeitbereich
Aktuelles Schuljghr

| ganztagig |

Efter opstart af segningen, vil der blive vist en liste over ledige lokaler for de angivne datoer og

tidspunkter. Udvalgskriterierne Vil blive vist over listen.

Auswahlkriterien
14.04 2015, , 08:00 - 08:30

Buchung: Freie Raume

Auswahl Raum
(] R1a

R1b

R2a

R2b

R3a

R3b

R4a

Rdb

Langname

Klasse 1a
Klasse 1b
Klasse 23
Klasse 2b
Klasse 3a
Klasse 3b
Klasse 4a
Klasse 4b

Kapazitat

o o o g o o o g

14.4.

Veelg et lokale og klik pa <Videre>. Du kan nu veelge ekstra parametre for bookningen sdsom klasse

eller fag.
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Lehrer Klassen

B Farbig gekennzeic hnete Elemente haben zur gleichen Zeit schon sine andere Aktivitat

<Auswahl=

Abteilung “erantwortlic her

=huswahl= hh 4 ?’
Art

Sprec hstunde

Menge

Teilnehmer Kostenstelle

Bemerkung

Anmerkung

E-Mail Adresse

E-Mailadressen der Lehrer automatisch hinzufligen
¢ E-Mail-Benachric htung bei Statusanderung

& sofort bestatigen: R1a

Zurick Buchen Abbrechen

Nar du klikker pa <Bookning> afsluttes bookingen. Det \il vises i bookinglisten og i de tilsvarende
skemaer.

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

Feltet "Maksimum belaegning [%]" giver dig mulighed for at specificere i procentandel for hvor mange
dage, et lokale ma veere optaget, og stadig blive vist i segeresultatet. Dette er nyttigt, hvis den farste
s@gning ikke gav passende resultater med lokaler der var 100% ledige.

Du kan séaledes vise lokaler, der ikke er tilgaengelige pa alle gnskede tidspunkter, og veelge forskellige
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lokaler for hver individuel gang.

Auzweahlkriterien

17.09.2012 - 21 12.201 2, Mo, 08:30 - 09:20

Die Buchung =oll jede 2. Woche stattfinden

- 29.10.

Auswahl Raum Langname Kapazitat 17.9. 1.10. 15.10. Herbstierien 12.11. 26.11. 10.12.
ES03-1a Klassenraum 1a 26 fred frei frei - frei fred frei
ES04-1b Klassenraum 1h 26 frei Buch.  Buch. - Buch. Buch.  Buch.
ESD5-2h Klassenraum 2b 20 frai frei frei - frei frel frei
ESDEB- 2a Klassenraum 2a 20 frei frai frei --- frei frel frei
1502 -2 Wechselraum 2 12 frel frei frei --- frei frel frei
25 02-\vd Wechselraurm 4 12 fred frei frei - frei fred frei

Zuriick | Weiter |

Abbrechen |

Booking af ressourcer

En ressource kan enten veere fikseret til et lokale (fx internetforbindelser og hgijttalere) eller den kan veere
fuldsteendig uathaengig af et lokale (fx en projektor eller mikrofoner til praesentation).

Booking af ressourcer foregar p4 samme made som booking af lokaler. Fra menupunktet <Bookning |
Bookning af ressourcer> kommer du til en sggefunktion, hvor du kan sege efter ressourcer og deres

tilgeengelighed.
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Buchung: Suche nach freien Ressourcen

Zeithereich
ginmalig “on Bis Zeitbereich
taglic h 01.09.2014 | ~ | |05.07.2015 + | |Aktoelles Schuljahr -
wichentich | Beginnzett Endzeit
 14tagich || L2 | 1240 ~ | | ganztagig |
monatich || 0 0 Mi Do Fr Sa So
fortlaufend [+

Auswahlkriterien

Ressourceart Abteilung

| Beamer v |Abtei|ungA v |
Raum
W J
Gebaude
| <Auswahl> v |

Maximale Belegung [%:]
|. Suchen | | Abbrechen |
Efter du har defineret segekriterierne og klikket pa <Sgg> vises en liste med alle ledige ressourcer.

Buchung: Suche nach freien Ressourcen

Auswahlkriterien
14.04.2015, , 08:00 - 08:30
Die Buchung soll jede 2. Wothe stattfinden

Auswahl Ressource Text Verantwortlicher 14.4,

[ Beamerxy hhlehrer m

| Zurick | | weiter | | Abbrechen |

Du kan booke ved at saette flueben ved en ressource og klikke pa <Fortsaet>.
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“erantwortlicher

hh X ?’

Menge

Bemerkung

beliebiger Text

E-Mail Adresse

¢ E-Mail-Benachric htung bei Statusanderung

| sofort bestatigen: BeamerXy

Zuric k Buchen Abbrechen

Du afslutter bookingen ved at klikke pa knappen <Bookning>. Bookingen vises nu pa din liste "Mine
bookinger".

3.4.4.1 Ressourceoversigt

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

| hgjre side af vinduet listes alle ressourcearter. Du kan begraense sagningen til én eller flere bestemte
typer.
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Ressourcenauswahl fur Ressourcentbersicht

Ubersichtsformat
default ¥

Zeitraum

\on Bis

13.04.2015 |+ 19.04.2015 | =

Voo hentag

(Mo [JDi M []JDe [JFr [J3a [ S0
Beginnzeit Endzeit

08:00 - 08:30 - | ganztagig |

[] Stunden koemprimiert darstellen

Ressourcen Ressourceart
BeamerxY = ||Instrumente -
Instrumentx’ Landkarten
LandkarteX Projektoren
LandkarteX
Abteilung
| <Auswahl> v |
Raum
| <Auswahl> v |
Gebiude
| <Auswahl> v |
|. Anwenden |

| Weiter | | Alle Ressourcen |

Klik pa <Tilfgj> for at aktivere filterkriteriet. Ved at klikke pa knappen <Fortsaet> kommer du tilbage til
ressourceoversigten.
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3.4.5

BeamerXy
Iﬁmtrument){“f

Landkarte
Landkartex

Legends[ Freie Stunde |[[Untemcht | [ Nicht bestatigt | [ Aktivitst | | Gesperm= Stunde | [[Fenen || Ferien (nicht buchbar) || Prifung | [Memreiong |

| Zuriick |

Nye aktiviteter

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

Aktiviteter skiller sig ud fra andre arrangementer i WebUntis ved, at du hverken er ngdsaget til at tildele
klasser, fag eller lokaler. En bruger kan altsa 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 ferst skal angive et tidspunkt for
aktiviteten, fer du kan definere hvilken klasse, leerer, fag og lokale, der er involveret.
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Lehrer Klassen

¥ BJJ (BJJ) o 2a
B Farbig gekennzeic hnete Elemente haben zur gleichen Zeit schon sine andere Aktivitat

Fach
<Auswahl=

Raume

Abteilung “erantwortlic her

Abteilungs hh X ?‘
Art

Unterric bt

Jahresstunden Woc henstunden

0 0

Teilnehmer Keostenstelle
Bemerkung
Anmerkung

E-Mail Adresse

E-Mailadressen der Lehrer automatisch hinzufligen .

«| E-Mail-Benac hrichtung bei Statusanderung
«| Buchung sofort bestatigen

|_ Zurick | | Buchen | | Abbrechen |

Den nye aktivitet vil blive vist i skemaerne under <Mine bookninger>.

3.4.5.1 Ny undervisning

Det er ogsa muligt at oprette en ny undenisning i WebUntis og derefter skemalaegge lektioner ved brug
af <Ekstra lektioner>.

Aben menupunktet <Undenisning | Ny undenisning> og angiv leerer, fag og klasse for undenisningen.
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Lehrer

% BJJ (BJJ)

Klassen

% 2b

“fon - Bis:

01.06.2014 05.07.2015

Woc henstunden Jahresstunden

0 0

“Yerantwortlic her

?‘

Abteilung
Abteilungs

Art
Unterricht

Bemerkung

beliebiger Text

E-Mail Adresse

#| E-Mail-Benachric htung bei Statusanderung

Speic hern Zurick

Du kan finde den nye undenisning under <Undervisning | Min undenisning>, hvor du kan skemalaegge
ekstra lektioner, som beskrevet i neeste kapitel.

3.4.6 Ekstra lektioner

Ekstra lektioner kan hurtigt indtastes ved et enkelt klik for eksisterende undenisning (dvs. overfert fra
Untis) eller generelt for eksisterende aktiviteter. Du finder de relevante knapper under <Undenisning | Min
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undenvisning> og <Undenisning | Dagens undenisning: leerere>.

Det kreever rettigheden "aendring af skema".

Lehrer

NRRNRNSN
IDDEE@

BJJ (BJJ)

b=l

rt

Zeitraum
¥ |(13.04.2015 17.04. 2015 Aktuelle Woche
Klasse Fach Lehrer Std. Termine Schiller Schiilergruppen Beric
2b  BU B, BJJ 2 H & G 2 o e 2 o
. 2 e i E @ @ ZusﬁlicheSnde E@
2b  E BlLBM.BY 4 [ /A @ g ‘o o) 7
) 3
r
2 7
Lehrer | BJJ (BJJ) ¥ 3
2 ™
H
Auswahl Art 5td. Von Bis Klasse Lehrer Fach Raum Klassenbuch Lehrstoff Hﬁusaufgﬁben‘l,
B 2 0830 0915 NB  BJ  VSNasT @ i@ # D “‘@ m & & C
B =2-3 0830 10:00 2b Bl,BJJ E 2R @
B 3 0915 1000 NB  BJJ  VSNaST @HMmD XE b E. ) %
| Bericht | | Bericht Tagesiibersicht Lehrer | | Machricht senden + | g‘

N T,

Nar du klikker pa knappen <Ekstra lektioner> kan du angive tidspunkt for den nye lektion med mulighed
for leerer- eller klassekonflikter.

Hvis du veelger et lokale, kan det begreense de ledige tider yderligere. Klik pa den gnskede starttid for
den ekstra lektion.
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Klasse NB
Lehrer BJJ (BJJ)
Fach “3MaST

Zusitzliche Stunde X

Lehrerkonflikte zulassen Klasse NB
¥| Klassenkonflikte zulassen Lehrer BJJ (BJJ)
Fach “3MNasT
S ___ Dauer [Min.] Raum 1a,EDV1,INF1
|_| 60
w” 1a ‘Woc he Zusatzliche Stunde am Freitag, 17.04.2015
o EDVA 13.04.2015
o INF1 Beginnzeit Endzeit
14:00 15:00

| Ok | [ Abbrechen |

Zusatzlic he Stunde am

I'.“.'c-nh&ntag Datum | 08:00 | 09:00] 10:00011:00]12:00]13:00] 14:00]15:00] 16:00|17:00
IMontag  [12.4.
Dienstag |14.4.
Mittwoch | 15.4.
Donnerstag] 16.4.
Freitag  |17.4. i T
Samstag |18.4.
Sonntag 19.4.

3¢

|] Zu diesen Zeiten sind die ausgewahiten Elemente verfligbar.

|:| Zu diesen Zeiten sind die ausgewahlten Elemente nic ht verfligbar.

|_ Zuriick |

Bekraeft bookningen for den ekstra lektion. Den vil herefter blive vist i alle relevante skemaer savel som i
listen < Mine bookninger>.

3.4.7 Sag efter ledige aftaler

<Aftaler> giver mulighed for at dele aftaler pa tveers af leerere, klasser og lokaler, nar alle involverede
elementer er ledige. Du finder aftaler under menupunktet <Bookning | Aftaler>.

Hvis eksempelvis Aristoteles og Callas @nsker at arrangere et projekt med klasse 1A i billedkunstlokalet,

veelger du blot de tilsvarende elementer og klikker pa <Sgg>. Ledige tider vil nu blive fremhaevet grgnne i
tidstabellen forneden.

Nar man klikker pa et grent felt, vil et nyt vindue abnes og bede om ekstra informationer om aftalen.

Bemaerk: Varighed pa aftale

Standardvarigheden for aftaler og tidsintervallet for oprettelse af aftaler defineres med
administratorrettigheder under <Indstillinger | Bookningsrestriktioner>.
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348

S e nach freien Terminen

Drauer [Min.]

[[] Lehrer der Klasse bei Klassenselektion selektieren

Lehrer Klassen Raume
GAGAGGA (GA) 1a ~||1= Veranstaltung am 17.04.2015 x
HN (HN) 1b 1b.
HC (HC) le Thi Kiasse 2b
HM (HIM) 2a Tei Lehrer IK (1K), KE (KE), KG (KG)

2b 2a Raum 2bR

3a 2b
KW (KW) 32 itcle I Beginnzeit Daver [Min.]
LA (LA) 4b 3a 14:00
MM {MM) i <Auswahil=
LJ (LJ) A
NI (NM) = ]

4b Abteilung Meranstalt 17.04.2085 }
PX PX eranstaltung am 4.
Rl f(ﬂl\ ) | |dbi =Auswahl=
Art
Wochentag | Datum | 08:00]09:00| 10:00] 11:00]12:00] 13:00] 14:00] 15:00)1 —
Montag 13.4.
Dienstag 14.4. Bemerkung
Mittwoch | 15.4 ’—’
Dionnerstag| 16.4. |
Freitag 17.4. » oy
|samstag  [18.4. | = |
|sonntag  [19.4. 1]
. E-Mail Adresse

|_ Suchen |

|#*| E-Mail-Benachrichtung bei Status&nderung

|« Buchung sofort bestétigen

Buchen

Abbrechen

| | E-Mailadressen der Lehrer automatisch hinzufiigen |

Indtastningerne afsluttes ved at klikke pa <Bookning>. Aftalen \il nu fremga af alle relevante klasse-,
leerer- og lokaleskemaer. Du finder den ogsé i bookningslisten.

Mine bookinger

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

12.04.2015 -

18.04.2015

Suche | Suche ausfiihren | ?

Auswahl
(]

/B K
V4

V4

Pz -

Art Status

DEDEDDDE
XXCAXKKS

Art

Unterricht

Seriimiseion
Sprechstunde
Sprechstunde
]
]

8 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

[ Buchungsiiste = | [Neu | [ Berichie |

Raum Tag
TX i
3bi Mi
3bi Di

=

Datum Von Bis
15042015 1530 16:15
15042015 1300 1345
14042015 13:.00 1345

00:00 00:00
00:00 00:00

Periodizitdit Bemerkung Schiiler

einmalig
einmalig
einmalig
. .
einmalig
einmalig
. .
. .

LS

LS

Aufgegeben am

2403201517:11:35
27.03.2015 16:24:00
27.03.2015 16:16:00
31.03201517:21:53
31.03.201517:14:05

Buchung

el Al = = =

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

| WebUntis anses opgaver som generelle opgaver uddelt til lzererstaben. Raekken af opgaver kan fx

inkludere at tjekke indholdet af en farstehjaelpskasse eller oprette en gaesteliste for sociale begivenheder
pa skolen.

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

Meue Aufgabe x
Titel Aufgabenart

Erste Hilfe Allgemein
Text

Uberpriifung des Erste Hilfe Kastens auf
mblaufdatum und Vollstandigkeit.

Falligkeitsdatum
15.04.2015

. Benutzer
Zuweisen an B

AH (AH) {&h)

Ah (Ah) (Super)

BC (BC) (BC)

BE (BE) (BE)

Bl (Bl} (Bl)

Bl (Bl} {hhklassenlehrer)
BJJ (BJJ) (BJ)

BP (BP) (BF)

BR (BR} (BR)

BS (BS (BS)

% BJJ {BJJ) (hhiehrer)

- | Alle suswahlen || Reset |

|_ Speichern | | Abbrechen |

Ventende opgaver Vil fremga af startskaermen for den pagaeldende bruger.
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Letzte Anmeldung: Dienstag, 07.04.2015 17:26:13

" Theaterauffiihrung "Mac hts in der Schule’
=5

Die Theaterauffiinrung der 2b findet vom 1. bis zum 30.Juni jeden Montag und Freitag um 1430 im Festsaal statt.
Eintritt: & EUR (davon werden 3 EUR an die Johanniter Linfallhilfe gespendet)

" Maturaball 2015 ...

Status Aufgabenart Titel Text Falligkeitsdatum won Benutzer
# & Offen Allgemein  Erste Hilfe Uberpriifung des Erste Hilfe Ka... 15.04.2015 hh

Du kan veelge at en opgawve er "fuldfgrt” ved at klikke pa knappen <Rediger>. Den vil derefter ikke
leengere blive vist, og brugeren, som oprettede opgaven, vil straks blive informeret med en besked om at
opgaven er fuldfert.

3.410 Berichte zur Buchung

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

Abteilung Raums Benutzergruppe
<Auswahl= v <Auswahl= v <Auswahl= v
Raumgruppen Gebdude Benutzer
— <Auswahl= v <Auswahl= v <Auswahl= v
| ganztagig |
——— Aktivititsarten
Mo Di Mi Do Fr Sa So <Auswahl> hd

=

Statistik @

=

Ressourcenverwendung B

]

Belegungsstatistik
Raumbelegung ]

[

Hier kénnen Sie nicht nur nach dem Zeitbereich filtern, sondern u.A. auch nach Abteilungen, Rdumen,
Benutzergruppen, Aktivitatsarten, etc.

4 Klasse-/kontaktlaereren

Klasselaereren skal naturligvis have adgang til flere funktioner end den 'almindelige’ faglaerer har. Disse
ekstra adgange eller rettigheder tilgas via menupunktet <Klasseprotokol>.
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4.1

Home | Stundenplan

Unterricht ‘ Buchen | Klassenbuch | Stammdaten

Offene Stunden/Lehrer
Offene Stunden/Klasse

Letzte Anmeldung: Mittwoch, 01.04.2015 14:03:52 Abwesenheiten
Fehlzeiten
I'a__\ klassenbucheintrage

‘_n; Theaterauffiihrung "Mac hts in der Schulg” Klassendienste

Die Theaterauffihrung der 2b findet vom 1. bis zum 30.Juni jeder| Befreiungen

im Festsaal statt.
Eintritt: & EUR (davon werden 3 ELR. an die Johanniter Unfallhilfg

_’ Maturaball 2015 .. Berichte
Auswahl Art Std.  Von Bis Klasse Lehrer Fach Raum Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben
=] 1 0815 0830 2b B MO 2R @HE W E «t
=] 2 0830 0915 1o Bl LJ E b @H b E a3
=] 3 0915 1000 1b Bl LJ E b @H b E =t
5 05 1150 2b 18]

De falgende menupunkter er tilgeengelige udover < Abne lektioner/Lzerer > som beskrevet tidligere:

Abne lektioner: klasser
Indtaste fraveer
Fraveersowversigt
Protokolnoteringer
Elevfunktioner
Fritagelser

Rapporter

Abne lektioner i klasseprotokollen

Som supplement til dine egne &bne lektioner er denne funktion ogsa tilgeengelig for leerere, der ikke er
kontaktleerer/klasseleerer for klassen.

“fon |01.09.2014 - 24.03.2015 Cffene Stunden: &, Unterric htsstunden: &
Klassen| 2a ¥ | Lehrer | BJJ ¥ | Eintragung | - Alle - A Bericht | | Nachricht senden
Auswahl Lehrer Klasse Fach Datum Von Bis Art Raum Klassenbuch

BJJ 2a,2b AUF Mi 18022015 1806 1615 B INF2 [R B

BJ 2a,2b AUF Do 18.022015 1606 1615 B INF2 [R &

BJJ 2a2b AUF Mo 23022015 1606 1615 B INF2 [R B

BJJ 2a,2b AUF Di 24022015 1606 1615 B INF2 Wzﬁ] &

BJ) 2a2b AUF Do 26022015 1606 1615 [E INF2 I_I,&] =7

BJJ 2a,2b AUF Fr 27.022015 1606 1615 B INF2 [I’m'l =4
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4.2

Indtaste fravaer

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

Klasse Schiiler

0

Zeitraum

Beginn

11:55
11:55
11:55

09:15

Suche
- Alle - ¥ || -Alle - v
; Abwesenheitsgrund
Klassenfitter aktiviersn Alle - =
Auswahl ! Art Benutzer Schiiler Klasse Kl-Leh Von
7 K B hhiehrer Aylin 2b Bl,BJJ 08.042015
# ¥ g hhklassenlehrer Aylin 2b Bl,BJJ 15.04.2015
& ¥ s hnlehrer Elisabeth 2b Bl,BJJ 08.04.2015
# ¥ kg hh Nicole 2b Bl BJJ 08.04.2015
4 Elemente gefunden, Anzeige aler Elemente.{

Beric ht Abwesenheiten

MNeu Zusammenfassen Entschuldigen

Sammentalle

30.04.2015 Aktueller Monat
Sortierung
v Klasse, Schiler, Datr ¥
Bis Ende Grund Status
08.042015 1240 Kr entsch. /2438
15.04.2015 12:40 Kr ?
08.04.2015 12:40 Kr 2?
08.042015 09:35 Kr nicht akzep. /2439

Text

Anrufvon Vater. Elli liegtim KH.

Via knappen <Sammenteaelle> kan du samle to eller flere fraveer for den samme elev til at danne et enkelt
fraveer. Alle udvalgte fraveer vil om muligt kunne samles. Hvis en elev er registreret fraveerende i ferste,
anden og fierde lektion, men ogsa var fraveerende i tredje lektion, kan disse fraveer samles til ét enkelt

fraveer.

Undskyldning

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

Status

En undskyldnings status kan have forskellige tilstande sdsom aben, undskyldt og ikke accepteret.
Klasselaereren kan derved undskylde fraveer. De forskellige statusser er defineret af din WebUntis

administrator.

Hvis du gnsker at &endre en status, kan du enten klikke pa status kolonnen eller klikke pa knappen

<Undskylde>.

Du kan ogsa indtaste en fravaersarsag i dette dialogvindue.
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Entschuldigung flir Elisabeth

Entsc huldigungs numimer Dratum

0 08.04.2015
Status
[offen]
[offen]

entsc huldigt

nicht akzeptiert
nicht entsc huldigt

TErTY TITTOTT

Elisabeth, 08.04.2015, 11:55- 12:40

Abwesenheitsgrund
Krankheit
Text

Anruf von Vater. Elli liegt im KH.

| Speichern | | Schiieken |

Undskyldningserklaering

WebUntis kan udskrive undskyldningsblanketter til dine elevers fraveerstimer. Veelg <Rapporter> |

<Undskyldningserklaering>.

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

Die Klasse 1bist
selektiert.

b hiller

Suche Zeitraum
1b - Alle - MR 2 |01.03.2015 31.03.2015
Klassenfitter aktivieren Abwesenheitsgrund Status
Geldschte Datensétze anzeigen | - Alle - v | -Alle-
Auswahl . -
Art Benutzer Schiiler Klasse Kl-Leh Von Beginn
# KB kg admin  Zimmermann Greta 1a Gauss 09.032015 08:00 09.032015

# KB kg admin  BeckNiklas 1b

ew
2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1

[ Bericht Abwesenheiten | Schilerin Zimmerman war bis
e zum 15. des Monats in der
— ) ) 1a. Deswegen wird ihre

| Neu | | Ldschen | | 2 | | Entsc

Abwesenheit angezeigt.

4.3 Fravaersoversigt

WebUntis betegner altid ‘fraveer’' som en elevs fraveer.

Fravaerstiden er et resultat af elevens registrerede fraveer og skema, og kan ses i fraveersoversigten

Klasse, Schiler, Datr ¥

23032015 08:00 23032015 1510 Unbekannt

. Helt
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4.4

4.5

konkret beregnes fraveeret for hver enkelt lektion, eleven skulle have madt til. Hvis en elev fx er
fraveerende en fredag, hvor der ligger tre lektioner, har eleven tre ‘fraveerstimer'.

Fraveerstiderne pa én bestemt dag kan hentes via menupunktet <Klasseprotokol | Fraveersoversigt>.

Klasse Schiiler Status Zeitraum

- Alle - v -Alle- ¥ | -Alle- v ||01.04.2015 30.04.2015 Aktueller Monat

| Fehlzeiten () “Yerspatungen

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

Aylin 2b Mi 08.042015 11:55-1240 AUF BJJ(BJJ) 1 45 ¢ Kr entsch (2438

Aylin 2b Mi 08.042015 1155-12:40 GW KL (KL) o 0 Kr entsch. /2438

Aylin 2b Mi 15.042015 11:55-12:40 GW KL (KL) 1 45 Kr ?

Elisabeth 2b Mi 08.042015 1155-1240 AUF BJJ(BJJ) 1 30 Kr ‘? Anruf von Vater. Elli liegtim KH.
Elisabeth  2b Mi 08.042015 11.55-1240 GW KL(KL) O 0 Kr ? Anrufvon Vater. Elli liegtim KH.
Nicole 2b Mi 08.042015 0915-09:35 AUF BJJ(BJJ) O 20 Kr nicht akzep. /2439

Nicole 2b Mi 08.042015 0915-09:35 M BJJ(BJJ) O 0 Kr nicht akzep. /2439

Nicole 2b Mi 08.042015 09:15-09:35 M SE(SE) 0O 0 Kr nicht akzep. /2439

Maximilian 4b Mi 15.042015 11:55-1240 Ch SP(SP) 1 45 ¢ Kr @

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

Via menuen <Klasseprotokol | Protokolnoteringer> kan klasselaerere skabe sig et overblik over alle
noteringer og indtastninger, som er foretaget i Igbet af skolearet. Denne rapport kan naturligvis
begraenses til bade et elewudvalg, en kategori og en tidsperiode.

Klasse Schiiler Eintragskategorie Eintragskategoriegruppe Zeitraum
- Alle - v |- Alle - v - Alle - v - Alle - v 01.05.2014 DE.07.2015 Aktuelles Schuliahr
Geldschte Datensatze anzeigen

Auswahl At Name Klasse Tag  Datum Zeit  Fach Benutzer  Eintragskategorie Kategoriegruppe Text
FZ XT 2 Edna 2b Fr 07.11.2014 0830 D hhlehrer Storung Edna isst und schiaft abwechselnd
/ ® & 3 Kimi 2b Mo 10.11.2014 1105 D hhlehrer Stdrung Dauerhafter Kaugummiverzehr
f # & 3 Amila 2b Mo 10.11.2014 11:05 D hhlehrer Lob Amila war heute wiedermal vorbildlich
F XE Z Dpemis b Fr 21112014 0830 D hhklassenlehrer Storung Dennis 1asst sich beim Stéren des Unterrichts nich...
Z XT 2 Daniel 2 Mi 26112014 1155 GW hh Lob Heute war Daniel besonders brav. Lob dafir.
® & 2% 2b 27112014 0830 M hhlehrer

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

Elevfunktioner

Som klasselaerer kan du indtaste eleviunktioner for din klasse. Elevfunktioner inkluderer eksempelvis
klasserepraesentant savel som klassepraefekt.

Bemaerk: Elevfunktioner
Det er op til administratoren af klasseprotokollen at afgare, hvilke elevfunktioner der kan tildeles pa din
skole.

Menupunktet <Klasseprotokol> | <Elevfunktioner> giver et overblik over alle funktioner tildelt i de klasser,
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4.6

hvor du er klasseleerer.

NN TN MMWM«.JAV“M%/\Q%

denplan | Unterricht Klassenbuch ‘ Kurse | Stammdaten | Administration
2015
:
- b Klasse Dienst Zeitraum
} 1a Klassenordner 18.03.2015 28.06.2015 Bis Schuljahresende
5 8
28 1 Ostern
&(r # 16. 3, 23.3 30.3 6.4 13.4 20. 4. 27.4 45 1.5 12,5 ;55 1.6 8.8
P 14 15
{: 21 22 Bauer Emil rd
T 28 B8 Becker Carla
4 5
Fischer Anton
2016
Herrmann Julian
Hoffmann Daniel
Klein Emily
kS Koch Elias
% Kéhler Julia
/v‘ Kénig Kiara
} Lehmann Hanna
&y Maier Jonathan

Meyer Ben

Miiller Alexander

3 Neumann Florian

Klik pa knappen <Ny>, hvis du gnsker at oprette en ekstra elevfunktion.
ke

| inputvinduet for elevfunktioner skal du fagrst veelge den funktion, du ensker at tildele til en elev. Derefter
veelger du en eller flere elever (brug CTRL+klik) fra listen af elever.

Bemeerk at du skal veelge en validitetsperiode for elevfunktioner. Efterfglgende kan du bekraefte dine
input med <Gem>.

Fritagelser

Hvis en elev er fritaget fra en undervisning, kan det indtastes under <Klasseprotokol> | <Fritagelser>.
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Meue Befreiung X

Klasse Se hidler

Zeitraum Woe hentag
08.04.2015 08.04.2015 jeu:len Tag ¥

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

Beginnzeit Endzeit
00:00 00:00

Befreiungsgrund
<Auswahl= T

Text

| Speichern | | Abbrechen |

Fritagelsen vil blive vist i klasseprotokollen med en bemaerkning for den pagaeldende elev. Hvis man
bevaeger musen henover bemaerkningen, kan man se detaljer om fritagelsen. Hvis du markerer en fritaget
elev som fraveerende, Vil lektionen blive tilfgjet til listen over fravaer, men i kategorien 'teeller-ej', dvs. ikke
relevant fraveerstid.

]
« Y Y @@ 5

Kimi (2b)

Befreiung: Jé
028.04 2015 - DB.04 2015
jeden Tag

Fritagelser kan indtastes sa de geelder for alle undenisningers lektioner i en bestemt periode.
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4.7

Meue Befreiung

ww

Klasse

b

« Daniel (2b)
Zeitraum
08.04.2015

Fath
<Auswahl>

Beginnz eit
0800

Befreiungsgrund
<Auswahl=

Text

Schiler (2b)

Woc hentag

30.04.2015 Montag v

Fachgruppe
¥ || <Auswahl= r

Endzeit
10:00

| Speichern | | Abbrechen |

Fritagelsesgrunde kan indtastes i stamdata af WebUntis administratoren.

Rapporter

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

Du kan tilga rapporter om fraveer, protokolnoteringer, arbejdsrapporter, eksamenstyper og

undenvisningsmetoder. For mange af rapporterne kan du veelge mellem en hel klasse og individuelle

elever fra klassen.
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Klasse Sehiiler Zeitraum

- Alle - v | -Alle- v 06.04.2015 10.04. 2015 Aktuelle Woc he
= | Fehlzeiten [ “erspatungen Mur zéhlende Abwesenheiten Alle Schiller
Fehlzeiten pro Schiller 5 pro Stunde v || -Alle- v ohne Seitenumbriic he
Fehlzeiten pro Klasse K] B4 | pro Stunde v | - Alle- v sortiert nach Schiilern
Fehlzeiten pro Fach Gesamtibersicht Y| -Alle- r

Fehlzeiten pro Fachgruppe Gesamtibersicht v | - Alle- r

Fehltage pro Klasse | Ganze Tage
Abwesenheitstiberschreitung mehrals 16 |Fehistunden |4 | Wochen

Abwesenheitsibersicht
Anwesenheiten
Unentschuldigte Abwesenheiten

X
X
X|
=

[E 1anger als [3 Tage

Entschuldigungsschreiben K] pro Stunde v Gruppierung pro Wothe Entschuldigte Stunden anzeigen
Notfallliste |

=]

Klassenbucheintrage pro Schiler Alle r

Klassenbucheintrdge pro Klasse B |- Alle - A sortiert nach Schilern

=

Arbeitsbericht je Tag
Tagesibersicht Klasse &
‘Waochenibersicht Klasse [K | [ ¥ mit Abwesenheiten

ohne Seitenumbriic he

=
Priifungen

=

Klassenbuch Deckblatt

=
Lehrformen - Alle - v

Lehrformenstatistik

=

Prifungsart

- Alle - A

Noten pro Schiler A & E
Notenlbersicht =

Fehltage und -zeiten trennen

Du kan begraense rapporten til et bestemt tidsrum ved brug af datofelterne, eller du kan klikke pa <Hele

skolen> (==) for at indstille perioden for hele skolearet.

Falgende muligheder er tilgeengelige for de fleste rapporter:
:genererer rapporten i PDF format.

:gemmer data i CSV format.

: danner i Microsoft Excel fil.

=

Du kan finde flere rapporterunder <Undenisning> | <Min undenisning>, nar du klikker pa knappen

<Rapport> for en bestemt undenisning.
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471 Eksempel pa rapporter

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

Fraveer pr. elev

Ny
Schiiler Alexander
Text
Klasse 1a
Fehlstunden
Datum Schulst| std. Fach Lehrer Abwesenheitsgrund ENr | Erledigt Status

Mo 23.03.15 1 0:45 BU BR Krankheit nicht entsch.

Mo 23.03.15 1 0:45 BU BR Krankheit nicht entsch.
Sumime 2 130
davon unent. 2 1:30
Summe (zihlend) 2 1:30
daven unent. 2 1:30

Fraveer pr. klasse

Schuljahr : 2014/2015
Fehlzeiten pro Klasse
01.09.2014 - 05.07.2015,
Klasse: 1a
Datum Schiiler Fehlstunden Fach Lehrer Abwesenheitsgrund  ENr  Erledigt
Schulstd  S5td.
08.09.14 Mo Benjamin ] 88 MO BY
08.09.14 Mo Benjamin 1 o:1s TT SE
25.09.14 Do Kamil 1 0:15 MO BY
29.09.14 Mo Karoline & 88 MO BY
29.09.14 Mo Karoline 1 015 TT SE
30.09.14 Di Karoline 1 045 D KG,BY
30.09.14 Di Maximilian 1 045 D KG,BY
01.10.14 Mi Biisra 1 0:45  Rel-l AH

Klasseprotokol forside
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K].ﬂSSE].’].bU.Ch 1a Beginn  01.09.2014
Ende 05.07.2015

Klassenvorstand BY (BY)
Ficher Lehrer
Bildn.Erziehung BE KG (KG)
Bewegung und Sport BSP BY (BY), SE (SE)
Biologie BU ER (BER)
Deutsch D KG (KG), BY (BY)
Darstellendes Spiel DASP BC (BC)
Englisch E LA (LA), BY (BY)
Forderunterricht FO BX (BX), EF (BP), BR (BR)
Fussball FUSSE HN (HN)
Geografie GW BY (BY)
Inf+E-Leraning INF-EL SP (SP), BS (BS)
Mathematik M HC (HC), SE (SE)
Musikerziehung ME BY (BY)
Morgeneinheit MO BY (BY), SE (SE), SI (SI)
Religion isl. Rel-1 AH (AH)
Religion kath. RelK MM (MM)
Schwimmen SCHW LA (LA), SE (SE)
Teamteaching T SE (SE), HC (HC), KE (KE)
Werken WT PX (PX), NM (NM)

Klassensprecher

Klassensprecher Stv.

Skoleledelsen

WebUntis Protokollens hierarkiske system af brugerrettigheder giver 'normale' laerere adgang til at
redigere deres egen undenisning, klasselaerere kan ogsa redigere deres 'egne' klasser og skoleledelsen

har adgang til al denne information.

Skoleledelsen bgr have adgang til alle de data, men ledelsen har ikke ngdvendigvis behov for at sendre

disse data.

Udover brug af det interne beskedsystem, giver vores rettighedsskabelon for skoleledelsen ogsa

mulighed for at se fglgende enheder:

e Alle skemaer

e Elevfunktioner

e Eksamener

o Fritagelser

e Pensum

o | ektier

e Fraveer

o Protokolnoteringer

o Abne lektioner

¢ Rapporter for klasseprotokollen
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5.1

Udskrift af klasseprotokol

Det kan veere hensigtsmaessigt at fa en udskrift af klasseprotokollen ved slutningen af hvert skolear.
Under menuen <Klasseprotokol> | <Rapporter> findes flere forskellige udskriftsmuligheder.

De fleste skoler bruger ofte rapporten " Dagsoversigt Klasse ".

Klasse Schiiler Zeitraum

- Alle - ¥ | -Alle- v D8.04.2015 10.04.2015 Aktuells Woche
= /| Fehlzeiten [ “Verspatungen Mur z&hlende Abwesenheiten Alle Schiiler
Fehlzeiten pro Schiler pro Stunde Y| -Alle- v ohne Seitenumbriiche
Fehlzeiten pro Klasse pro Stunde Y || -Alle- v sortiert nach Schilern
Fehizeiten pro Fach Gesamtiibersicht v | - Alle - v

Fehlzeiten pro Fachgruppe Gesamtibersicht v -Ale- v

Fehltage pro Klasse Ganze Tage
Abwesenheitsiberschreitung mehr als (16 | Fehistunden (4 | Wochen

Abwesenheitsibersicht
Anwesenheiten

Unentschuldigte Abwesenheiten langer als [3 | Tage

Entschuldigungsschreiben pro Stunde v Gruppierung pro Woche Entschuldigte Stunden anzeigen
Notfallliste

=

Klassenbucheintrage pro Schiller = - Alle - ¥

Klassenbucheintrage pro Klasse [ B |- Alle - T sortiert nach Schiilern

=

Arbeitsbericht je Tag

Tageslbersicht Klasse ohne Seitenumbriiche

[Ed [# mit Abwesenheiten

=

Priifungen

=

Klassenbuch Deckblatt

=

Lehrformen - Alle - v

8

Lehrformenstatistik

=

Priifungsart

- Alle - v
Noten pro Schiler

Notenibersicht

I mange tilfeelde gnsker man ogsa at udskrive "Klasseprotokol forside".

Skoleadministration

Fehltage und -zeiten trennen

Skoleadministrationen skal ligesom skolelederen have adgang til alle skemaer . Skoleadministrationen
kan ogsa indtaste eleviraveer centralt og bookinger for lzerere . Oprettelsen af evakueringslistener

ligeledes administrationens ansvar.
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6.1

Indtaste fravaer centralt

Elevfraveer kan indtastes centralt fx af skoleadministrationen.

| dette tilfeelde indtastes fraveer via menupunktet <Klasseprotokol> | <Fraveer>.

Klasse Sehiiler
- Alle - v -Alle-
Klassenfiter aktivieren
Auswahl

Art  Benutzer

& ¥ [ nhhlehrer
# ¥ [bm hhlehrer

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

Beric ht Abwes enheiten

Neu Zusammenfassen

Aylin
Elisabeth

2b
2b

Suche

Abwesenheits grund

- Alle -

Schiiler Klasse Kl-Leh Von

Bl.BJJ 08.04.201
Bl,BJJ 08.04.201

Status

- Alle -

v
Beginn
11:55
11:55

Bis
08.04.2015
08.04.2015

Aktuelle Woc he
Sortierung
Klasse, Schiler, Datr v

Ende Grund Status Text

12:40 Kr ?

12:40 Kr “? Anrufwvaon Vater. Elli liegtim KH.

Et nyt fraveer kan indtastes ved at klikke pa knappen <Ny> for enden af listen over fraveer. Veelg farst
klassen og dernzest eleven fra klassen, fer du indtaster tidsrum for fraveeret og fraveersarsagen (hvis

denne kendes).

Meus Abwesenheit

Klasse
2b X
«# Dennis (2b)
“fon Bis
07.04.2015 07.04.2015
Beginnzeit Endzeit
08:00 16:15
Abwesenheitsgrund
Krankheit ¥
Text
Anruf der Mutter
Speic hern SchiieRen

Schiler (2b)

Den pagaeldende elev vil nu blive vist pa klasseprotokolsiden som 'fravaerende’.

Bemaerk: Flere fraveerende elever
Du kan ogsa seette flere elever som fravaerende samtidigt.
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Meus Abwessnheit

Klasse

Schiler (2a)

+ Edna (2b)

« Elias {2a)

o Marcel (2a)

“fon Bis

T R =T

- AT oA A
uiids,

-I Meue Abwesenheit F

Beginnz e ETRIET
0a:00 16:15
Abwesenheitsgrund
Innerschulisch v
Text

Klassensprec her-Besprec hung

Speic hern Schiielen

Advarsel: Elevfravaerstilladelse.

Indtastning af fraveer er valid for alle skolens elever og er knyttet til brugerrettigheden 'Elevifraveer'. Hvis

'leese’ rettigheden er aktiv, vil 'skrive' rettigheden ogsa altid veere aktiv. Indstilling af leesetilladelsen vil
altsa her ogsa altid aktivere skriverettigheden.

Bookinger for andre brugere/laerere

Pa nogle skoler er det almindeligt at skolesekretaeren laver bookinger. Med de relevante rettigheder kan
disse bookinger udfgres eksplicit for andre laerere (ikke inkluderet i skabelonen for skolesekretariatet).

Buchung fir andere Lehrer méglich L i

Buchung fir andere Benutzer R i
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Gebucht wurde vom
Status: Bestitigt Sekretariat_..

Datum Zeit EDV1
f * 17.04 2015 15:30-16:15 Bestﬁtigt

| @&, Zusatzlche Stunden '

Aufgegeben am 08.04.2015 09:24:07 von hhsekretariat
Geandert am 08.04.2015 09:24:07 von hhsekretariat
Bestatigt am 08.04.2015 09:24:07 von hhsekretariat

Lehrer Zugeordnete Klassen

% BJJ (BJJ) % 2b

__fiir den Lehrer BJJ. j

Woe henstunden Jahresstunden Verantwortlicher fir die I

Fach
ALIF

“ion - Bis:

13.04.2015 19.04.2015

0 2 Buchung.

Abteilung
Abteilungs
Menge “erantwortlic her
BJJ (BJJ) (khighrer) X '?’

Art

Unterricht
Teilnehmer Kostenstelle
Bemerkung

beliebiger Text

E-Mail Adresse

#| E-Mail-Benac hrichtung bei Statusanderung

Wurde nach Untis exportiert

|_ Beric ht | | Speichern | | Stornieren | _ Zuriick

Booking for andre laerere

En bruger med denne rettighed kan ogsa indtaste andre laerere i bookingen. Fordelen ved dette, er, at de
indtastede leerere Vil blive vist i de rette skemaer.
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15:30-16:15
hhlehrer

Booking for andre brugere

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

12.04.2015 - 15.04.2015

Suche | suche ausfihren | 7
Auswahl . o -
Art  Status Art Raum Tag Datum Von Bis Periodizitit Bemerkung Schiler  Aufgegeben am Buchung
f K B » Unterricht EDV1 Fr  17.042015 1530 16:15 einmalig 28 3 08.04201509:24:07 78

Ein Element gefunden.1

Evakueringslisten

| katastrofetilfeelde, hvor skolen skal evakueres, kraeeves en ngjagtig oversigt over hvilke elever, der
befinder sig pa skolen. Evakueringslisten kan hentes fra <Klasseprotokol | Rapporter> og derefter "
Evakueringsliste ". Denne liste viser hvilke elever, der er fraveerende den valgte dag og hvilke lektioner,
der er elevernes sidste.

Klasse: zb Schiiler: 21
Letzte Stunde: BJJ - M - EDV3 / SE,SB - M - 2bR

abwesend Letzte Fehlstunde
Schiiler Von Bis Grund Stunde Fach
lindreas
ﬁylin 11:55 12:40 fr 6/ 12:40 IGW
Behice
Daniel
David
Dennis
Edna
Elisabeth 11:55 12:40 fr 6/ 12:40 IGW
Fabian

Ingo
Eimi
Lukas
Marcus
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Bemaerk: Off site data
Da al data gemmes uden for skolen, \il de ogsa veere tilgaengelige i nadstilfeelde. Det kraever blot en
Internet-kompatibel enhed sdsom en smartphone for at fa& adgang til al information i klasseprotokollen.

7 Administration
Felgende afsnit omhandler administrationen af WebUntis.
Hvis du arbejder med WebUntis for farste gang, finder du en nyttig checkliste i kapitlet "Kom godt i
gang" .
Efterfeglgende kommer kapitlerne Basis indstillinger , Import af elewdata , Brugeradministration og Skema
far modulerne Klasseprotokol , Lokalebookning og Kursustilmelding er forklaret.
Afsnittet afsluttes med Brugertipstil at hjaelpe dig med at bruge WebUntis.

7.1 Kom godtigang

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

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

Advarsel: £ndring af adgangskode
Ferst og fremmest ber du som administrator sendre din adgangskode for at hgjne sikkerheden af
systemet. Klik pa <Profil> gverst i siden og dernzest <Andre adgangskode>.

Brugeradministratoren har som standard alle lsese- og skriverettigheder.

Hvis ikke Frey Software ApS har sgrget for det, skal du dernaest ga ind i navigationsmenuen
<Indstillinger | Indstillinger> og indseette IP- eller host-adresse pa din SMTP-mailserver med brugernawn
og adgangskode. Indtast ogs& e-mail adresserne for hhv. administrator og skemalasgger, sa de nemt og
hurtigt kan kontaktes af brugerne. Skulle der nu ske en fejl ved overfgrsel af data fra Untis til WebUntis,
alarmeres skemalaegger og/eller administrator pr. e-mail.

Dataoverforsel

Ovwerfarslen af data mellem Untis og WebUntis foregar delvist asynkront. E-mailadressen er derfor vigtig,
hvis der skulle fremkomme en fejl i overfarslen.

Far du foretager flere aendringer, bar du overfere dataene fra Untis til WebUntis. Se venligst kapitlet
Dataowerfgrsel fra Untis for mere information om dette.

Importere elever
Du har nu brug for eleverne i dit system. Lees kapitlet Import af elevdata for information om at hente
elever.




103

711

Grundindstillinger
Du kan nu specificere grundindstillingerne for WebUntis. Laes kapitlet af samme nawn.

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

Elevgrupper

Elevgrupper oprettes i forbindelse med opdelt undenisning, for at alle elever bliver tildelt de korrekte
undenisninger. Det er oftest laererne, som udfgrer denne opgave. Derfor er kapitlet "Elevgrupper” placeret
i afsnittet Leerere .

Bemark: Rettigheder: Tildeling af elever - Stamdata Elevgruppe

Leerere, som agnsker at tildele rettigheder individuelt til sine undenisninger, har brug for
elevtildelingsrettigheder. Rettigheden Stamdata - Elevgruppe er generelt ikke nadvendig. Den giver en
bruger ret til at 22ndre nawnet pa en elevgruppe eller klasse, hvorfra eleverne teoretisk set kan tildeles.

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

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

Tildelingsfunktioner

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

Det geres saledes:

Udveelg de gnskede lokaler ved at holde <CTRL> nede og klikke pa dem med venstre museknap. Klik
herefter pa den lille venstrepil mellem ruderne. Du kan modsat fierne et eller flere lokaler fra listen ved at
klikke pa den lille hgjrepil.




104 WebUntis - Kom godt i gang

Kurzname
RG1
Mame
|Raumgmppe1 |
Zugeordnete Raume Alle Raume
R3b RZbi N
R RZci
R3a
R 3bi
() R3ci
O R4a
Rdb
Rdc
TW
TWH1 -

|_ Speic hern | | Speichern & Neu | | Abbrechen

7.1.2 Lister

Elementerne i stamdata, samt brugere, brugergrupper, tidsspaerringer m.m. opstilles altid pa listeform.

Suche | Suche ausfiihren |

Auswahl

Lehrer Familienname WYorname Titel Text aktiv

# ¥ An Ah s
F ¥ a1 AH s
# ¥ BC BC s
f ¥ BI B.J Bernd Jabjulani v
7 R
7 R

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
Nar du klikker pa <Rediger> ud for et element i listen, dbnes en adskilt side, der viser detaljerne for dette
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element.

Ny
Du kan tilfgje et nyt element ved at klikke pa knappen <Ny> i bunden af listen. Du \il efterfelgende kunne

indtaste detaljer/egenskaber for det nye element. Efter at have bekraeftet med <Gem> kommer du
automatisk retur til listevisningen.

Slet

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

Sog
| feltet 'Sag’ kan du sgge efter elementer ved at indtaste enten dele af eller hele nawnet pa det, du sager. |
listen af sggeresultater ses alle elementer, som har tilknytning til din segning.

Sortering

Klikker du pa én af de bla kolonneowerskrifter, sorteres elementerne i den valgte kolonne. @nsker du en
permanent sortering af disse elementer, skal du klikke pa knappen <Sortér> i bunden af listen, og
derefter seette hak i boksen "Brugerdefineret sortering". Du bekreefter dit valg med <Gem>, og
elementerne sorteres nu automatisk efter den valgte raekkefalge.

#| Benutzerdefiniere Sortierung

Reihenfolge Raum Langname Verantwortlicher Raumart Abteilung Geb&dude Kapazitdt buchbar
1 Ria Klasse 1a AbteilungA 0 o
2 R1b Klasse 1b AbteilungA 0 L4
3 GRA Gruppenraum Altbau AbteilungA 0
4 PC Physiksaal AbteilungA 0
R2a Klasse 2a AbteilungA 0

@nsker du en anden sortering end den automatiske, kan dette ggres manuelt med numerisk sortering i
feltet 'Raekkefelge'.

Grundindstillinger
De grundlaeggende indstillinger kan redigeres i menuen under <Indstillinger | Indstillinger>. | princippet

geelder 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).



106 WebUntis - Grundindstillinger

Land | Osterreich v

Sprache | Deutsch v
Zeitzone ¥ | Zeit: 10:37
Anzahl der Loginversuche vor Benutzersperre (g
Dauer der Benutzersperre [min] ()
Session Timeout [min] (50
Mat hrichten zum Tag als RSS Feed verdffentlichen [«
Mac hric hten zum Tag von Untis als Gffentlic h kennzeic hnen
Mac hric hten zum Tag von Untis anzeigen: Monitor: Kopfzeile Monitor: Ticker
Fiihrendes System fir Schiler- und Lehrerkontaktdaten [«
Klasse nur innerhalb des Datumsbereich der Klasse zur Auswahl anbisten
Allgemeine Abteilungsfiterung
Abteilung des Benutzers vorauswihlen
‘Viorsc hlaége fir Zeiteingabe
Schiiler diirfen nur an ihren Klassenlehrer Nac hrichten senden
Schiiler dirfen nur dffentliche Machrichten sehen [
Benutzer von inaktiven Schilern erst nac h dem Schulishresende sperren

“forgabedatum fiir Schillerimport (&) Schuliahresbeginn
Tagesdatum

Aktivitat stornieren, wenn einziger Raum abgelehnt wird

E-Mailadresse Administrator
E-Mailadresse Stundenplaner
Benutzer-E-Mailadresse als reply-to-Adresse gintragen [+

Mailserver | e |

E-Mailadresse Absender

SMTP User Ihh

SMTP Passwort |.....

TLS fiir Mailversand verwenden

SMS Provider | SIS Test |
Werfligbar Eigene Adresse Erziehungsberechtigte Auskunfisberechtigte Betriebe
“erfligbar b b b vd
‘orausgewahlt b

Telefonnummer der Schule |01-234-5678

Single Sign On

Log2  ["giig hochladen | | Bild Iaschen |

Lizenzzeile 1 von Untis

| Speic hern | | Zuriick

Dagens meddelelser:
Der er flere indstillinger vedrgrende dagens meddelelser, sdsom 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.

Skemalaegger e-mailadresse:
| feltet "E-mailadresse skemalaegger" indtastes e-mailadressen pa den person, der skal underrettes, hvis
der opstar fejl i overfarslen af data fra Untis.
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Dataoverfarslen fra Untis til WebUntis karer asynkront - derfor er det vigtigt at have en mail for at sikre, at
du bliver underrettet om vigtige fejimeddelelser.

Mailserver:

Du skal indtaste en IP-adresse eller et hostnawn for din SMTP mailserver her - med
autentifikationsdetaljer hvis ngdvendigt - hvis du gnsker at sende mail-notifikationer, nar der er lavet
bookninger, og for at integrere e-mail adresser i det interne meddelelsessystem.

Advarsel: Mailserver
Bemeerk, at du skal indtaste mailserveren i feltet "Mailserver". Hvis du ikke ger dette, er det nytteslgst 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 gverst pa
siden, nar du har logget ind.

Bemaerk: Ryd historik
Billeder gemmes hgjst sandsynligt i din browserhistorik. Dette kunne veere arsagen til, at dit billede
maske ikke vises med det samme efter det er uploadet. Ryd din historik for at undga dette.

Dagens beskeder

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

Dagens beskeder kan enten ligge direkte i WebUntis eller overfgres fra Untis, nar disse er indtastet som
dagens beskeder i vikarhandtering.

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

Alle Schulishre Mur aktuelle Mac hric hten anzeigen

Auswahl

Betreff Von Bis Wochentag Startseite Kopfzeile Ticker Offentlich
i 9€ Theaterauffiihrung "Nachts in der Schule” 21.01.2015 30.06.2015 jeden Tag
# ¥ Maturaball 2015 21.01.2015 30.06.2015 jeden Tag i
i 9€ Musical Mix um 11 Uhrim Lenausaal 22122014 22122014 jeden Tag
i otentialanalygh derd. Klass 16122014 16.12.204 iede

Nar man opretter eller redigere beskeder kan man bade skrive en "angaende" beskrivelse (fx
skemaaendring) samt den faktiske besked.
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Machricht bearbeiten

Von Bis ‘Wot hentag Reihenfolge
24022015 26.02.2015 jeden Tag v 10
Oiffentlich Aufgefac hert anzeigen

Anzeigebereich

& Startseite & Monitor: Ticker & Monitor: Kopfzeile

Anzeige beschranken auf

Benutzergruppe
#| Abteilung R
Betreff
Today...
B¢ BIU|=Z===|A~ @av| &~ &
S¢hriftart Groke | S

...1% a beautiful day!

Moch mdglic he Zeichen: | 4977

| Speichern | | Léschen | | Abbrechen |

Tidsrum
Her angiver du, hvornar du gnsker at beskeden skal vises.

Vis udvidet
Hvis du viser beskeden 'udvidet', kan man bade se linjen "Angaende" og beskeden. Ellers vil beskeden

kun vises, nar brugeren klikker pa angaende.

Offentlig
Her angiver du om beskeden skal veere offentlig. | de basale indstillinger kan du veelge hvonidt elever har

lov at se alle beskeder eller kun dem markeret som offentlige.

Rakkefolge
Hvis der oprettes flere beskeder til samme dag, kan du her angive raekkefglgen pa beskedeme.

7.2.2 Almen afdelingsfiltrering

Under 'Indstillinger | Indstillinger' kan du aktivere en global afdelingsfiltrering.
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7.3

7.3.1

Mac hrichten zum Tag von Untis als éffentlich kennzeichnen f

Mac hric hten zum Tag von Untis anzeigen: IMonitor: Kopfzeile Monitor: Ticker

Fihrendes System fir Schiler- und Lehrerkentaktdaten |«

Klasse nur innerhalb des Datumsbereich der Klasse zur Auswahl anbieten

Allgemeine Abteilungsfiterung |«

Abteilung des Benultzers vorauswahlen

chlage fiir Zeiteingabe

Denne afdelingsfiltrering er tilteenkt alle starre skoler.

Import af elevdata

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

Benyttes modulet Kursustilmeldingsplan eller Kursusplanleegning i Untis, kan samtlige elew og
kursustilmeldingsdata overfgres fra Untis til WebUntis. Elever i 'normale’ klasser findes ofte ikke i Untis,
sa disse ma hentes fra gvrige kilder eksempelvis studieadministrationsprogrammerne.

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

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).

| Students.txt - Editor SN
[Datei  Bearbeiten Format  Ansicht 7

Mandant STUDEWT_ID Mame Longname Forename Class «
7082 201 Alhrecmax Alhrecht Max 2c m

7082 101 ArnoldEmm Arnold  Emma 4a W 0

7082 102 Bauercha Eauer Charlotte 4 W

7052 202 BauerDav Ealer cavid la i 0

FOR2 203 Baumandul Baumann Julian 2c f 0

FO82 103 Beckcar Beck Carla 2 ! 0

7082 204 BeckerBen Eecker Benjamin 1la il

FO82 104 Beckercar Becker Car%a 4dh w 0

TOB2 205 Bergercsk Berger oskar 2C m 0

7082 206 BergmakETd Eergmann Elias 4a m

Fi 11 I

Advarsel: Test import

Hvis du importerer elever for farste gang, start med en lille meengde elever (hvis muligt med specielle
tegn i nogle af nawene). Disse kan nemt slettes igen, hvis det bliver nadvendigt. Veelg derfor en importfil
med fa raekker.

Find importfunktionen via <Stamdata | Elever>.
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Klasse| - Alle - v Suche Suche ausfliihren | [« Zum Kalenderdatum
Michts anzuzeigen
Meu Sortieren | Léschen I Berichte - | | Bildimport Ll Austrittsdatum setzen +
Datenquelle
100% J)Detsi wurde hoc hgeladen: Students ot

Zeit hensatz

UTF-8 v

Stic htagsdatum fiir Klassenzugehdrigkeit

01.05.2014

Weiter Abbrec hen
Datakilde
Veelg tekstfilen, der indeholder elevdata, som datakilde.
Tegnseaet
Standard tegnseet er sat til det europaeiske ISO-8859-1. Men hvis dine data fx er i Unicode utf-8 format,
skal du andre tegnseettet til dette.
Skaringsdato
Hvis klassetilhgrsforhold ogsa importeres med eleverne, vil de fremga fra datoen indtastet her. Standard
datoen er starten pa skoleéaret.
Klik nu pa <Import> for at oprette en import profil.
7.3.2 Import profil

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

Her kan du ogsa give importprofilen et nawn (betegnelse) og veelge typen af bindestreg (separator) i din
tekstfil. | ovenstdende eksempel er der benyttet TAB.

| nedenstaende sektion kan du se alle de tilgaengelige parametre for en elev i eksportfilen til venstre. Der
kan sagtens vaere parametre, som du ikke har brug for, og de \il s ikke blive importeret.

Tildeling
Til venstre vises nu indtastningerne fra forste reekke i tekstfilen (dvs. den farste elev eller

overskriftreekken). Brug udvalgslisten til at identificere de individuelle felter.

Du ved eksempelvis, at efternavnet pa den ferste elevi tekstfilen er '"Andersen’. Klik pa udvalgsboksen
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ved siden af nawmet og saet parameteren til 'Efternam’.

Profil Profil-Mame
Meu ¥ Speic hern

Trennzeichen
kKomma v

Feldzuocrdnung

Alexander | Vormame i
Miiller Familienname ¥
M zeschlecht ¥
01.10.2011| Geburtsdatum ¥
1a Klasse v
1 Katalognummer v

/| Erste Zeile ignorieren
autormnatisch ¥ | S hilleridentifik ation

Import Abbrec hen

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

Du gemmer importprofilen ved et klik pa <Gem>, sa du ikke behgver at udfaere tildelingen for en
tilsvarende import. Men dette importerer ikke elevdataene endnu.

Bemark: Overskrifter

Hvis du benytter overskrifter i tekstfilen, skal du huske at saette hak i "Ignorer den 1. reekke". Dette
forhindrer, at overskrifterne importeres som en elev.

Hvis klassenawnet benyttes i importfilen, kan du ogsa tildele elever til klasserne, nar funktionen "Brug
klassealias" afkrydses.

Import

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

Bemeerk: Eksisterende elever

Eksisterende elever synkroniseres med import data. For at dette sker, skal WebUntis veere i stand til
entydigt at identificere en elev. Derfor er det hensigtsmeessigt at importere et unikt elewID. Ethvert
skoleadministrationssystem bruger normalt sadant 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 ggres individuelt for hver elev eller automatisk for alle
elever.

Elevbilleder - manuel tildeling
En made at tildele billeder pa er direkte pa stamdatasiden for den individuelle elev:

Veelg <Stamdata | Elever> og klik pa knappen <Rediger> for en af eleverne. Elevens stamdataside
abnes. Herefter klikker du pa <Upload billede>.

Bildimport
Datenguelle
Datei auswahlen... ¥ Tipp: Sie kénnen die Datei auch mit Drag-and-Drop auf den Button ziehen.

Maximale Bildbreite
200
Maximale Bildhéhe

200

Import Schlisfen

Indtast maksimum hgjde og bredde for billedet, hvis ngdvendigt, og veelg den rette billedfil via dialogen
"Veelg fil".

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

r=a

Bild hot hladen Bild léschen

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

Elevbilleder - automatisk tildeling
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EleMisten tilbyder ogsa funktionen <Billedimport>:

Klasse| MB r Suche | Suche ausfihren | | Zum Kalenderdatum

Michts anzuzeigen

| Neu | [ Sortieren | | Loschen | | Berichte | | import | | Sokrates | [ Biimport | | Austritsdatum setzen + |

Hvis du klikker pa <Billedimport>, vil der 8bne en side, hvor du kan indtaste nawn pa en zip-fil
indeholdende billeddata. Nawene pa de individuelle billedefiler skal svare til en af de felgende
konventioner:

Fremdschlissel

Kurzname

Familienname Vormame
Familienname “Vemame Geburtsdatum
Familienname Vomame

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

Du kan ogséa her angive en maksimum hgjde og bredde af billedet.

Bildimpaort X

Datenguelle

| Dratei auswahlen. .. | n Tipp: Sie kénnen die Datei auch mit Drag-and-Drop auf den Button ziehen.

|dentifizierung
Fremdschllssel v
lMaximale Bildbreite
200
Maximale Bikdhdhe

200

import | Schiieen |

Brugeradministration

Alle brugere skal logge ind i WebUntis, sa WebUntis ved hvad en bruger méa og ikke ma.
Rettigheder tildeles ikke den enkelte bruger men brugergrupper. Hver bruger skal derfor tilhgre en
brugergruppe.

Faelg nedenstaende raekkefglge for at oprette alle brugere med de passende rettigheder:
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741

e Opret brugergrupper
o Tildel brugerrettigheder til brugergrupper
e Opret brugere

Brugerrettigheder

Brugerrettigheder er koblet til en brugergruppe. Aben <Indstillinger | Brugergrupper> for at f& adgang til
listen over alle brugergrupper.

Klik pa <Rettigheder> for den gnskede gruppe. Det er her, du kan tildele rettigheder ved at saette hak i
de gnskede bokse.

Skabelon for rettigheder

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

Suche Suc he ausfithren

Auswanl Benutzergruppe Privileg Sicherheitsrichtlinie Max. Buch. Raumgruppe Rechte

# ¥ T admin normal 0 — Rechte
# ¥ [F Untis normal 0 Rechte
F R [H user normal 0 — Rechte
# ¥ [F Lehrer normal 0 — Rechte
# R [F Klassenlehrer normal 0 - Rechte
# K [T Sekretariat narmal 0 Rechte
# R [F Direktion normal 0 - Rechte
# R [T Schueler normal 0 Rechte

8 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

MNeu Kopieren Sortieren Lé=schen Beric ht Sicherheitsric htlinien

Falgende kolonner er tilgaengelige:

Ja Rettigheden er aktiveret, hvis boksen er hakket af.
Lees Leese

Skr Skrive

Ny Oprette ny

Slet Slette

Alle

Hvis "Alle" ikke er aktiveret, \il brugerne kun tillades adgang til deres egen data. Hvad brugeres egne
data preaecist er, athaenger af konteksten. En laerer har eksempelvis kun adgang til hans/hendes eget
skema, mens en klasselaerer kun har adgang til abne 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 undenvisning til udvalgte laerere (1)
Leese Klasseskemaet kan leeses (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 laeses (6)

Rechteveriagel <Auswahl> A additv  k#f
<Auswahl=

Erlaubter Zugriff
Klassenvorstand Auswahl 1) o sch An Lo

Stundenplai Schiler N ,
Sekretariat

Stundenplal Direktion

Stundenplan Lehrer

Alle

+
L
Ld

L8 &

Stundenplan Raum

4,

Stundenplan Ressource
Stundenplan Fach
Ubersichtsplan Klasse
Ubersichtsplan Lehrer

Ubersichtsplan Raum

LYQILRL VLV LV VL VUYL VLY

Ubersichtsplan Ressource

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 leerere rettighed til at se andres elementer og aktiviteter end
sine egne, eksempelvis elever. Ved egne elever menes de elever, som leereren for eksempel er
kontaktleerer for.

Erlaubter Zugriff
Recht Auswahl ) ¢ sch An Lo

Lehrerauswahl bei Linterricht
2 .

Stammdaten klasse O B

Stammdaten Schiler w [ Y N [
w (]
[l

Alle

Stammdaten Schillergruppe O

Stammdaten Lehrer LQ‘—._.E—E—‘

De to raekker med eleutildeling skal tolkes pa fglgende made: Medlemmerne i denne brugergruppe far lov

6
+
+
+
+
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til at laese og redigere i de data, som vedrerer dem selv - og laerere kan laese data, som vedrgrer alle
elever.

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

Skemaer

Beskeder / Elevtildelinger / Info til lektionen
Bookninger

Klasseprotokol

Stamdata

Administration rettigheder
Kursusregistrering

7.4.1.1 Skemaer

Du kan tildele laeserettigheder for hvert af de forskellige typer skemaer. Hvis du saetter hak i boksen
"Alle", er det muligt at udvide tilgaengelige skemaer for fx alle lzerere. Ellers er det kun skemaet for den
aktive leerer, der vises.

Erlaubter Zugriff

Recht Auswahl Ja Le Sch An Lo Alle
Stundenplan Klasse Ul i
Stundenplan Schiler b r
Stundenplan Lehrer rd o
Stundenplan Raum e

Stundenplan Ressource
Stundenplan Fach
Ubersichtsplan Klasse
Ubersichtsplan Lehrer

Ubersichtsplan Raum

L L VR VLN L VL VL VL LY

Ubersichtsplan Ressource

7.4.1.2 Info til lektionen

Beskeder
Denne rettighed tillader at det interne beskedsystem benyttes.

Tildeling af elever
Elever skal tildeles elevgrupper, nar undenisning opdeles. Dette er rettigheden, som ger det muligt.

Info til lektionen
Denne rettighed tillader brugeren at indtaste ekstra tekst vedragrende lektioner. Teksten kan ses i
skemaet og har til formal at informere elever om saerlige forhold for lektionen.
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Info zur Stunde o g I

7.4.1.3 Bookinger

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

Reservieran Raum g o | Al [»]
Buchen Raum g v ( Alls [»]
Reservieren Ressource e v [ Alle [»]
Buchen Ressource W s ( Alle [»]
Buchung in der Yergangenheit o o

Unterrichtsraume dndern g [ Alle | b
Stundenplandnderung fiir Buchungen (& |="i-':|

Stundenplananderung L& l:'-i-."l

Buchung fir andere Lehrer méglich & o

Buchung fir andere Benutzer L& el

Sperren der Buchungseingabe w4 o

Buchungsverwaltung g Alle [»]

'‘Bookinger for andre brugere' er beskrewet i kapitlet Skolesekretariat.
7.4.1.4 Udvidede lzrerrettigheder

Som standard kan hwer lzerer kun se sin egen undenisning. Med denne udvidelse af rettigheden kan
leererne ogsa se sine kollegers undenisning.

7.4.1.5 Klasseprotokol

Alle laerere med denne rettighed kan registrere og se fraveer, laererstof og anden information om egen
undenisning. Denne rettighed er som regel tilstraekkelig for den daglige brug af klasseprotokol for lserere.
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Klassenbuch
Klassendienste
Prifungen
Prifungen | v v |
Prifungsstatistik
Prifungssperre

Moteneintragung

g

Befreiung

Lehrstoff

Hausaufgabe
Schilerabwesenheiten Verwaltung
Abwesenheitsmeldung
Eigeneintrag des Abwesenheitgrunds
Entschuldigungen
Klassenbucheintrag

Berichte zum Unterricht

Berichte zum Klassenbuch

Offene Stunden

LN LR VL VLV VL L L VR L LV L VR VL VL VL VL YL

Du kan bruge de andre rettigheder til at udvide rettighederne for de bergrte brugergrupper, fx:
Pensum

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

Denne rettighed er beregnet til fx skolesekretariatet og aktiverer menupunktet <Klasseprotokol> |
<Indtast fraveer>. Den giver tilladelse til at indtaste elevfraveer centralt for hele skolen. Indtastning af
fraveer er ikke begraenset til en laerers "egne" elever - den streekker sig til alle skolens elever.
Leesetilladelsen aktiverer altid rettigheden til at skrive/redigere.

7.4.1.6 Stamdata

Stamdata for klasse, leerer, lokale og fag bliver oprettet, nar data overferes fra Untis. Du kan oprette
andre stamdata, nar det er pakraevet.
Oprettelse og redigering af stamdata er normalt en WebUntis-administrators opgave.
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Stammdaten Klasse > OO0 O
Stammdaten Schiiler W D000 O o
Stammdaten Schiilergruppe >l D000 O
Stammdaten Lehrer W [ Oooo O
Stammdaten Raum M [ 0000 «
Stammdaten Raumgruppe M [ Uoog -
Stammdaten Raumart ¥ [ 0000 =«
Stammdaten Schilereigenschaftsarten (7 [ uodg -«
Stammdaten Ressource M [ 0000 «
Stammdaten Ressourcengruppe = dn Uodg «
Stammdaten Ressourceart ¥ [ 0000 =«
Stammdaten Aufgabenart W [ Uoog «
Stammdaten Fach M [ 0000 «
Stammdaten Fachgruppe M [ [ O R O ™
Stammdaten Abteilung & [ Do0oQ =«
Stammdaten Gebaude W [ Uoog «
Stammdaten Ferien M [ 0000 «
Stammdaten Abwesenheitsgrund ~dn o0 -«
Stammdaten Entschuldigungsstatus | [ 0000 «
Stammdaten Eintragskategorie ~ uogg -
Stammdaten Dienste M [ 0000 «
Stammdaten Priifungsart WM [ [ O O R O ™
Stammdaten Lehrform M [ 0 0 ™
Stammdaten Aktivitatsart W [ Ooog «
Stammdaten Befreiungsgrund & [ 0000 =«
Stammdaten Lehrerstatus ~dn oo «
Stammdaten Notenschema M [ oooo O
Stammdaten Anrechnungsgrund > Uogog -

7.4.1.7 Administrerende rettigheder

Falgende rettigheder relaterer sig til administrering af WebUntis
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Schuljahr

Zeitraster
Benutzerverwaltung
Stundenplanformate
Machrichten zum Tag
Administration

Backup

Zugriff iber Untis
Untisimport Stammdaten

Untisimport Stundenplan

LA VL VR YO VL VL VL VLN L VLY

Untisimport Vertretungen

Skolear / Skemastruktur

Skolearet og skemastrukturen (ringetider) skal altid matche dem i Untis. En sendring her er derfor kun
nedvendig, nar skolearet eller ringetiderne aendres i Untis. Ellers ber der ikke ske aendringer her.

Brugerhandtering

Rettigheden brugerhandtering giver tilladelse til at oprette og redigere brugergrupper og brugere.
Skemaformater

Denne mulighed giver dig tilladelse til at oprette forskellige skemaformater.

Beskeder pa dagen

Dagens beskeder vises tydeligt for alle brugere, nar de logger ind, og er derfor en god made at
kommunikere vigtige informationer pa.

Indstillinger

Denne rettighed aktiverer fglgende menupunkter:

Backup

Gruber & Petters udferer kun backup pa det operative omrade. Du kan bruge denne rettighede, hvis du
agnsker at arkivere backups.

Adgang via Untis

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

7.4.2

Modulet 'Kursustilmelding' tillader registrering til kurser for naeste skolear / periode.

Kursadministration

Kursvarlagen =
LT

Kursmanager

LRLRLILY

Kursanmeldung

Brugergrupper

Til fordeling af adgange og rettigheder for den enkelte bruger skal alle registreres i en brugergruppe i
WebUntis.

Disse rettigheder kan bade tilpasses den enkelte bruger og hele brugergruppen, men det er mest
hensigtsmaessigt, at oprette flere brugergrupper i stedet for at redigere hver eneste brugers rettigheder.

Under installationen oprettes falgende brugergrupper automatisk.

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

untis - Brugergruppen for brugere, som har rettighed til at overfgre data fra og til Untis

user - Standard brugergruppen for alle andre brugere (bl.a. elever og lzerer).

Oprette brugergrupper
Start med at oprette nye brugergrupper (eller &ndre de eksisterende hvis ngdvendigt) via <Indstillinger> |
<Brugergrupper> og et klik pa knappen <Ny>.
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Mame
Sie herheitsric hilinis Privileg
- Standard - ¥ normal
Max. ocffene Buchungen Buchungen bis [Tage] in die Zukunit
0
Stundenplan bis [Datum] in die Vergangenheit Stundenplan bis [Datum] in die Zukunft
Stundenplan bis [Wot hen] in die Yergangenheit Stundenplan bis [Wot hen] in die Zukunft
Stundenplan bis [Tage] in die “Yergangenheit Stundenplan bis [Tage] in die Zukunft

Darf Aufsic htslehrer bei Prifung andern
Darf Prifungsraum andern
Eingeschrankte Buchungseingabe

#| Lehrera ngabe in WebService-Stundenplanabfragen zulassen

Session Timeout [min]

0

Zugeordnete Benutzer

Zugeordnete Aktivitatsarten Alle Aktivitatsarten
Bereitschaft

Evening Seminar o
Pausenaufsicht

Sprechstunde >

Unterric ht

| Speichern | | Speichern & Meu | | Abbrechen |

Du kan aendre i fglgende egenskaber:

Standard brugergruppe

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

Maks. antal &bne bookinger (kun i WebUntis Lokalebookning)

| dette felt kan du indstille det maksimale antal dbne bookinger, som hwvert medlem af brugergruppen kan
have. Er det for eksempel ikke tilladt at have mere end fem abne bookinger, sa vil den sjette booking
farst veere mulig, nar tidsperioden for den fgrste booking er udigbet.

Booking indtil [dage] frem (kun i WebUntis Lok alebookning)
| dette felt forhindrer du brugere i at oprette bookinger pa enhver dato. Indtaster du eksempelvis "30" i
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743

feltet, betyder det, at du kun tillader bookinger indenfor de naeste 30 dage (fra den nuveerende dato).

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

Stundenplan bis [Datum] in die Vergangenheit Stundenplan bis [Datum] in die Zukunft

Stundenplan bis [Woc hen] in die Yergangenheit Stundenplan bis [Wot hen] in die Zukunft

Stundenplan bis [Tage] in die “Yergangenheit Stundenplan bis [Tage] in die Zukunit
Lokalegruppe

Rettigheden til at booke lokaler kan begraenses 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 veere inaktivi en
given tid. Session-Timeout er en grundindstilling, som gaelder 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 aendre sin adgangskode. Det betyder, at den
adgangskode, som brugeren har faet af administratoren, kun kan aendres af administratoren. Desuden
kan du angive om brugere i denne gruppe skal indtaste en adgangskode eller gj.

Eksamen
Der er ogsa to muligheder her. Tilsynsfagrer ved eksamen samt eksamenslokale kan andres af brugeren.
Du kan tildele individuelle brugere via tildelingsfunktionen nederst pa siden.

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.

Bemeerk: Laerere - stamdata - brugere

Leerer 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 tilstreekkeligt at en laerer er
registreret i stamdata - han/hun skal ogsa tildeles en bruger, sa vedkommende kan fa brugeradgang til
WebUntis. Det samme geelder for elever.

De fleste brugere er ogsa tildelt en rolle. Der findes umiddelbart disse roller: 'Leerer!, 'EleV, 'Klasse' eller
'Ukendt'. Med rollen som leerer knyttes en laerer til brugeren. Brugerrettigheder bestemmes sa ud fra den
bestemte tilknytning/rolle. En bruger med en laererrolle har flere forskellige rettigheder for egen
undenisning end denne har for andre laereres undenisning.

Brugerne oprettes i menuen under <Indstillinger | Brugere>. Alle nye brugere i WebUntis bar som
minimum registreres med et brugernawn, en brugergruppe og et sprog.
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Benutzergruppe | Untis ¥ [Suche | Suche ausfiihren |

Auswanl Benutzer Gruppe E-Mail Adresse Person Abteilung aktiv gesperrt Sprache Max. Buch. Letzte Anmeldung

f £ @ Untis Untis Ld de 0 19.052011 12:22:00
Ein Element gefunden.1

| Meu | | Sortieren | | Léschen | | Berichte + | | Benutzerverwattung |

(I ovrigt kan brugeregenskaber ogsa importeres fra en CSV fil under <Indstillinger | Brugere |
Brugerhandtering>, men det kreever at brugerne allerede eksisterer.)

7.4.3.1 Brugeregenskaber

Brugerne kan registreres med falgende egenskaber:

Benutzer Fremdbenutzername

Personenrolle

unbekannt
Benutzergruppe Abteilung
<Auswahl=
Ld Benutzerzugang aktiviert
Benutzerzugang gesperrt
Max. offene Buchungen Offene Buchungen
Sprache E-Iail Adresse
Deutsch
Letzte Anmeldung
01.01.1970 01:00:00
Passwort Passwort wisderholen

Google Authenticator Schiissel
Google Authentic ator deaktivieren

| Zugriff Gber App aktivieren

| Speichern | | Speichern & Meu | | Abbrechen |

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

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

Personrolle
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7.4.3.2

Benutzer Fremdbenutzername
Andreas
Personenrclle Klasse
Schiiler 2k
Sc hidler
Andreas

Brugeren kan tildeles en laerer, en elev eller en hel klasse. Hvis du veelger dette, vil der dukke ekstra
felter op til udveelgelse.
Hvis de muligheder ikke er passende (fx til skolesekretariat, direktion) kan du veelge 'ukendt'.

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

Brugergruppe
Brugergruppen skal altid angives. Den bruges til at

Afdeling
Brugeren kan ogsa tildeles en afdeling.

Brugeradgang aktiveret/spaerret

Brugeradgangen vil kun blive speerret af systemet, hvis en bruger gentagne gange skriver det forkerte log-
in. Det er s& her, du kan aktivere brugeradgangen igen.

Du kan dog til enhver tid aktivere/deaktivere adgangen for en bruger.

Maks. antal abne bookninger / abne bookninger

Disse felter kan kun benyttes med modulet Lokalebookning. Det maksimale antal abne bookninger for
en bruger kan bestemmes her. En bookning anses som veerende &ben, hvis den ligger i fremtiden. Hvis
en bruger har ndet maksimale antal abne bookninger, kan en ny bookning ferst laves, nar en
eksisterende bookning udlgber (eller hvis en bookning aflyses).

En indtastning her vil tilsideseette veerdien, som er indtastet for en brugergruppe, hvilket illustreres ved et
grat felt til hgjre for indtastningsfeltet. Derudover er brugerens nuveerende antal abne bookninger vist i
feltet "abne bookninger".

Sprog
Sproget som bruges for visningen i WebUntis, nar en bruger er logget ind. Brugeren kan aendre sproget i
den gverste 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.

Oprette flere brugere

WebUntis tilbyder en funktion til at oprette brugere fra leerer- eller elelisten. Du finder denne funktion i
<Brugerhandtering> under <Indstillinger | Brugere>.
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Benutzer fir Lehrer anlegen

Benutzer fir Schiler anlegen

Benutzer von inaktiven oder ausgetretenen Personen sperren
Fremdschlizsel von Perzon fir Benutzer dbernshmen

E-Mail von Person fir Benutzer dberneshmen

Imiport Zuriick

Opret brugere for leerere

Funktionen gennemgar alle laerere i WebUntis og opretter en bruger for hver lzerer, der har samme
fornavn som lzererbetegnelsen. Brugerne tildeles den brugergruppe, du har valgt.
Hvis en e-mail adresse var angivet i leerer stamdata, Vil den kopieres til brugeren.

Bemaerk: Brugernavn
Funktionen bruger lzererens fornawn som brugernavn

Opret brugere for elever

Denne funktion fungerer p4 samme made som for laerere. Her kan du desuden veelge, om der kun skal
oprettes brugere for elever, som er tilknyttet en klasse.

Bemaeerk: Oprette flere gange
Funktionen <Opret brugere> kan bruges sa meget man gnsker. Eksisterende brugere vil ikke blive
berart.

Tildele tilfeldige adgangskoder

Feltet for adgangskode for nye brugere kan godt sta tomt. Du kan ogsa generere en tilfaeldig kode for
hver bruger. Nyligt oprettede adgangskoder vises pa skaermen og kan udskrives eller gemmes.
Adgangskoderne vil ogsa blive sendt til dig via en intern besked.

Overtag fremmednggle

Hvis en fremmedngagle er tildelt en laerere eller elev, kan det ogsa lade sig gare for brugeren at bruge
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7.4.3.3

denne funktion.
LDAP

WebUntis understgtter naturligvis Lightweight Directory Access Protocol (LDAP).
LDAP princippet

1. 1. Godkendelse af brugernawn og adgangskode mod et LDAP-system.

2. 2. Nar en bruger indtaster brugernawn og adgangskode i log-in, tjekker WebUntis om brugeren allerede
eksisterer. Hvis det er tilfeeldet, kan brugeren arbejde i WebUntis.

3. 3. Hvis brugeren ikke eksisterer i WebUntis, vil WebUntis automatisk oprette en brugeradgang. |
processen vil WebUntis undersgge hvonidt brugeren er en lzerer eller elev, og derefter hvem personen
er. Den genererede adgangskode har en tilfeeldig veerdi 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>.

Idap://10.0.0.108:389
CN=ldap.CN=Users, DC=grupet, DC=local

(8 (objectClass=user)sAMAcc ountName=(0)}))
(0U=SBSUsers,0U=Users, OU=MyBusiness
i

erse
Sekretariat

Schueler v Sekretariat

Speichem | [ Test | [ Abbrechen

Eksempel pa indstillinger

De individuelle felter er beskrevet forneden.

Aktiv : aktiverer LDAP understattelse
LDAP server URL : Webadresse for forbindelsen til en LDAP server fx:
Idap://Idap.minskole.at:389/dc=minskole,dc=at

Hvis BaseDn for brugersggning er specificeret i URL, skal fglgende DN detaljer relateret til BaseDn
defineres. | dette tilfeelde kan testknappen ikke benyttes.

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

LDAP kan veelges som det ferende system ved at saette hak ved indstillingen 'Medtag mail ved hver
tilmelding til LDAP'.

hwhuM%M\W—
LDAP Mail Attribut |zl
-

LOAP Usergruppe Attribut

IMaiI bei jeder Anmeldung aus LDAP dbernehmen I

Unbekannten Benutzer nach erfolgreicher Anmeldung anlegen [«

Anmeldung fur nicht identifizierten Benutzer nic ht erlauben

Rollenidentifzierung Distinguished Name ¥

LOAF Personel

ribut

7.5 Skema

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

7.5.1 Farveindstillinger

Via <Indstillinger | Farveindstillinger> i menuen kan du indstille hvilke farver, du gnsker 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 andre farven ved at klikke pa én af farvefelterne til hgjre i billedet. Der vil abnes et nyt vindue,
hvor du kan veelge en farve, som pa illustrationen.
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Farben

Art “ordergrund

Freie Stunde s - -
CHETERE0 - -
Micht bestatigt - -

1

Ferien (nicht buchbar) g
Mehriachbeizgungen von Raumen CENTEHN
N

2
:

4

4

1
[
o
o
=

1

32
2 8

eimresgomen [
(LB 2000000
Sondereinsaz  ExOnnOn
Frifung g
Pausenaulsicht  EQIDIOE
e ] 000000
Sprechstunde  EXOGION
o 1#000000

Arbeitszeiten

1

1

4

4 ][4

4

4
2 <
- &
= =
m m

X
X
X
X
X
X
X
X
X
X|-
X
X
X
X
X
X
X
X
X
X

R R R L A R e R R L R T R R R L R N R R R L R R L R R
4

1

| Speichern | | Standardfarben | | Abbrechen |

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 opsaetningen fra Untis eller om du frit vil veelge
opseetningen (hvilke dage, som skal vises i skemaet osv.).

Name | default |

Stundenplanzelle

Lnterricht
Klazse Lehrer Pausenaufsicht

Fach Raum O o
(2 M~

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

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

Stundenplanelement

Elementart |

Anzeigen Kurzname
‘fordergrundfarbe

Hintergrundfarbe

Schriftgréie

Trennzeichen zwischen
Elementen vom selben Typ

max. Anzahl an Elementen vom

selben Typ S

Ldschen 3¢ hiielen
Du kan eksempelvis angive om Untis' ringetider eller et selwalgt ringetidssaet skal anvendes til et format,
hvilke dage der skal vises i skemaet og meget mere.

De fleste indstillinger for skemaformater giver sig selv. Nogle fa bemaerkninger kan dog knyttes til
individuelle muligheder:
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fiir &ffentlic hen Zwgriff werfligbar
flir Schiler verfligbar |«

Stundenplan anzeigen fiir |« alle Tage des Jeitrasters
Mo O i Do Fr Sa So
Stundenplan anzeigen (HH:mm) ) . )
Beginnzeit End=zeit
0800 18:00

Zeitraster (@) Untis Zeitraster
Uhrzeit
Beginn- und Endzeit jeder Stunde anz eigen oberhalk
unterhalb
ober- und unterhalb
» nicht anzeigen
Unterric htstext anzeigen cberhalb
unterhalb
») nicht anzeigen

Benutzer anzeigen cberhalb
unterhalb
) nicht anzeigen

“erlegungsinfo anzeigen oberhalb
unterhalb
» nicht anzeigen

Stundeninformation anz eigen oberhalb
unterhalb
» nicht anzeigen

Adgang for alle

| <Skemaindstillinger> kan du angive at individuelle skemaer kan vises, nar der ikke er nogle brugere
logget ind. Dette ger det muligt at gere aktuelle skemaer tilgeengelige for fx elever og foraeldre, som ikke
har brugeradgang. Det er kun muligt at gare de skemaer offentligt tilgaengelige (uden log-in), nar denne
mulighed er hakket af.

Vis bruger
Brugeren kan ogsa blive vist i skemaet, hvor det giver mening, fx ved booking af ressourcer.
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Unterric htstext anzeigen, wenn kein Fach angegeben
Zu vertretende Elemente anzeigen
max. Anzahl an Aktivitaten nebeneinander (1-12) |5

Aktivitaten in einer Zelle zusammenfassen (Listenform) Aktivitdten mit selber Beginn- und Endzeit

») nur Kopplungen

keine
aufeinanderfolgende gleiche Stunden zusammenfassen
Aktivititen anzeigen [« nicht bestatigte Buchungen

entfallzner Linterricht
Fremdwertretung
Pausenaufsichten
Raumsperren
Bereitschaften
Sprechstunden

YA YRS

Beginnzeit
Endzeit
Stundennummer

Stundenbesc hriftung

Stundenname

Stundenplanstunde Minimale Hohe der Stunde [Pixel]

(=]

0 Minimale Breite der Stunde [Pixel]

Herizontale Hilfslinien anzeigen

Link fiir die Stundeninformation [«
Legende unter dem Stundenplan anzeigen
Individuelle Farben ausblenden

klassenvorstand im Klassenstundenplan anzeigen | <Keine Eingabe> L

Details nic ht anzeigen
Unangekindigte Prifungen anzeigen

Stundenplandarstelung | ey ¥

Leere Spalten ausblenden

Vis vikariat elementer
Hvis muligheden "Vis de elementer, der skal vikarieres for" er aktiveret, vil skemaet ikke kun vise
leerenikaren, men ogsa nawnet pa kollegaen, som normalt ville have taget undenisningen.

Eksternt vikariat
Et eksternt vikariat skal forstds som et, hvor den tildelte leerer (vikar) ikke blot er aendret, men ogsa faget
er et andet. | modsaetning til et 'normalt’ vikariat, aflyses den oprindelige lektion.

Link til lektionsinformation
Hvis der er sat hak her, Vil et ikon fremga i hgjre @verste hjgrne af en undenisning, som linker til en
informationstekst.
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7.5.3

Skemaindstillinger

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

Offentlige skemaer

Seettes der hak i feltet "Offentlig" ggres skemaet offentligt og vises i WebUntis - uden at der skal logges

pa systemet. Derved kan elever og foraeldre laese skemaet og holde sig ajour med eventuelle andringer
uden at veere registreret som brugere.

Element Offentlich Stundenplanformat Ubersichtsformat
e Ci Klassen dffentlich Pro Abteilung + default
Lehrer Lehrer Pro Abteilung + default
Fach Klassen dffentlich Pro Abteilung + default
S Klassen dffentlich Pro Abteilung + default
FITE Klassen dffentlich Pro Abteilung + default
Biessouce Klassen dffentlich Pro Abteilung + default

Details bei dffentlic hen Stundenplanen anzeigen [«

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

Elementliste pa skemasiden

Med indstillingsfelterne "Elementliste pa skemasiden" og "Vis" kan du veelge om og bestemme hvor

hurtigt links (bla elementer over skemaet) skal fremga af skeermen. Indstillingen i kolonnen "Vis" geelder
ogsa for drop down-menuen for elementer.

Element  Gffentlich Stundenplanformat Ubersichtsformat Elementliste auf der Stundenplanseite Anzeigen Anzeigen-Details

lassel

default

Klasse
NB

1a 1b 1c

2a 2b 3a 3b 4a 4b 4c NB I

Begraenset til specifik tidsperiode

Skemavisning kan begraenses til en specifik tidsperiode:

Stundenplanformat
Kiassen &ffentlich

(== - Klassen Gifentich Fro Abtsiung = default Kurzname Langname
Kurzname

Leines Lehrer Pro Abtsilung + default Langname Langname
Langname (Kurzname)

pach Klassen &ffentich defaut —— Kurzname

Faum iassen ffentich default = Kurzname
Externe Id

Schiler

Kurzname
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Stundenplan anzeigen von [Datum]
bis [Datum]
Wochen in die \Vergangenheit
Wochen in die Zukunft

Tage in die Yergangenheit

Tage in die Zukunft

Disse indstillinger bruges til at forhindre adgang til skemaerne for lzerere eller elever i en periode, nar de
ikke er feerdig skemalagt.

7.54 Traeffetidsliste

Via <Skema> | <Treeffetider> kan du nu fa lov til at se treeffetider for den valgte uge pa listeform:

Offentliche Sprechstundenliste

Abteilungsauswahl

Stundennummer
Réaume
Anzeigename fir Réume | Kyrzname L
Anzeigename fir Lehrer Langname L

Telefonnummer von Lehrern

E-Mail Adresse von Lehrern

| Speichern |

Under <Indstillinger> | <Skemaindstillinger> kan du ogsa gere treeffetidslisten offentlig.

7.5.5 ICS formater

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

Her kan du samtidigt angive at fortlabende lektioner i samme fag skal sammenlaegges til en blok.
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7.6

7.6.1

7.6.1.1

Kurzname
mylCalFormat

Element Eigenschaft
Klasse Kurzname r
Lehrer Kurzname
Fach Kurzname v
Raum Kurzname v
Ressource | Kyrzname T

aufeinanderfolgende gleic he Stunden zusammenfass
Priifungen kennzeic hnen

BUSYSTATUS fiir MS Office 365 setzen

Abbrechen

Speic hern Speichern & Neu

ICal Eigenschaft

- v
L - v
Summary T
Lot ation v

Description ¥

en |«
Ud

Bemaerk: Indstillinger galder overalt

Indstillinger angivet under <Indstillinger | ICS formater> geaelder ogsa, nar man abonnerer pa iCal.

Administration - Klasseproto

kol

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

Stamdata - Klasseprotokol

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

Klasser

Elever

Eag

Fraveersarsag
Fritagelser
Undskyldningsstatus
Kategorier
Eksamenstyper
Undenvisningsmetoder

Klasser

Her finder du information om klasser, og du kan indtaste elevfunktioner savel som tilga forsiden af

klasseprotokollen for klasser via <Rapporter>.
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Kurzname Schuljghr “on Bis )
2b 2014/2015 01.09.2014 05.07.2015 | aktiv
Langname Alizs Externe Id Abteilung
Z2b <Auswahl=
Jahrgangsstufe Sc hiilerzahl ménnlic h Sehiilerzahl weiblic h
9 12
Text
Klassenwvorstand Klassenwvorstand Raum
Bl v BJJ v ZbR. v
Vaordergrundfarbe gy X
Hintergrundfarbe Gy X
¢ Abwesenheitskentrolle
| Bendtigt Lehrstoffeingabe
Klassendienste 05.04.2015 - 10.04. 2015

Klassensprecher Armnilza
Klassensprecher Stv. Andreas
Klassenordner

Dienst

Klassenbuch Deckblatt Klassendienste Sitzplan

Speic hern Léschen Abbrechen

- Fraveerskontrol
Angiv hvonidt eleviraveer skal kontrolleres i denne klasse.

- Undenisningsmateriale
Du kan ogsa angive hvonidt undenisningsmaterialeskal veere 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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Familienname

Aylin | aktiv
Worname ¥
Kurzname
Sayginfyl
Externe Id
| Bild hochladen | | Bild lsschen

Geburtsdatum Geschlecht

* weiblic h

miannlic h

Eintritts datum Austrittsdatum

2092014 | X

Klasse
Zb Klasse wechseln

Text
Attestpflic ht
Se hulpflic ht
wolljzhrig

katalognummer |0

Yordergrundfarbe gy X
Hintergrundfarbe Ezuaiiy X

|_ Adresse | | Unterric ht |

|_ Speic hern | | Léschen | | Abbrechen |

Du kan ogsa starte elevimport og import af eleviotos fra denne side.
7.6.1.3 Lehrer

In den Stammdaten der Lehrer wird der <Lehrerstatus> und das <Soll/Woche> standardmafig aus Untis
Ubernommen.
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7.6.1.4

Hurzname
Arist & aktiv
Familiennaime WOrTEmE Titel
Aristoteles
Perzonalnummer Externe Id
Text Geburtsdatum Geschlecht
weeiblich
™ marnich
Eiritrittzciatum Austrittzdatum Lehrerstatus  Won Biz Sollivioche Yon Bis
1LL1 18,995
Zugewiesens Abteilungen Abtlungen
A3 A1 =
o AIET
0 |a2
Ad
01111 ~

In den Einstellungen kénnen Sie auflerdem angeben, ob die den Lehrern in Untis zugewiesenen Farben
auch nach WebUntis Gbernommen werden sollen.

In der Bearbeitung eines bestimmten Lehrers ist es mdglich dieser Person Abteilungen und
Lehrbefahigungen zuzuweisen.

Fag

Under stamdata for fag kan du angive hvorvidt et specifikt fag pakraever et fravaerskontrol og
undervisningsmateriale
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Fach Deutsch (D)

Kurznamse
P | @ aktiv

Langname Alias Externe Id

Deutsch | |

Text

Kennzeichen

Zugewiesene Lehrbefahigungen Lehrbefahigungen

r F

o
©

- -
Zugewiesene Abteilungen Abteilungen
- Abteilungh a
@ AbteilungB
- -
Zugeordnete Fachgruppen Alle Fachgruppen

e Y
h -

“ordergrundfarbe gyl X| -

Hintergrundfarbe #iacsd x| -

[+ Abwesenheitskontrolle
[+ Bendtigt Lehrstoffeingabe

| Speichern | | Léschen | | Abbrechen |

7.6.1.5 Fravarsgrunde

Indtast de normale fraveerskategorier for din skole. Disse tildeles fraveersarsager.
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Elementart | Schiler v

Kurzname

Kr 7 aktiv

Langname

Krankheit

¢ Abwesenheit zahht

Abwesenhett ist automatisch entschuldigt mit Status | <Auswahl= A
Privileg
normal v
Speic hern Léschen Abbrechen

Du kan angive hvonidt et fraveer med denne fravaersarsag ber teelle eller ej. Det er ogsa muligt at definere
specielle fraveersarsager, som automatisk resulterer i en undskyldning (fx ved lsegebesag).

7.6.1.6 Fritagelsesgrunde

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

Kurzname
Befr 7 aktiv

Langname

Arztliche Befreiung

Speic hern Léschen Abbrechen

7.6.1.7 Undskyldningsstatus

Brug undskyldningsstatus til at bestemme hwvonidt en fravaersgrund er accepteret eller €j.
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Kurzname )
entsch. #| aktiv

Langname
entsc huldigt

¢ Entschuldigung z&htt
Speic hern Laschen Abbrechen

7.6.1.8 Kategorier

Protokolnoteringer kan tildeles forskellige noteringskategorier, som kan angives her. En kategori kan

geelde for individuelle elever eller for en hel klasse. Det kan eksempel omhandle "renggring" eller "skader
pa lokalet".

Kurzname
Storung o aktiv

Langname
Stérung

Schiler v

Eintragskategoriegruppe
Werhalten v

Speic hern Léschen Abbrechen

7.6.1.9 Eksamenstyper

Du kan indtaste forskellige eksamenstyper.
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Kurznamse

SA 7 aktiv

Langname

Schularbeit

Prifungsart

® Schriftich
Mundlic h

¢ Angekindigte Prifung

“Vordergrundfarbe |#d 114 X

Hintergrundfarbe |#T X

Pro Tag 1

Pro Kalenderwoche |2

Pro Zeitbereich 0 innerhalb von [0 Tagen
Gruppierung 0

keine Prifung nach |0 freien Tagen mit Wachenende |+

Motensc hema < Auswahl = ¥

Gewic htungsfaktor (0

Speichern Léschen Abbrechen

<Varslet eksamen>

Hvis der er sat hak i denne funktion, vil eksamener af denne type fremsta af skemaet. Fjern hakket, hvis
du gnsker 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 gnsker at kombinere. Dette nummer har intet at gere med antallet af
eksamener. Det har kun til formal at kombinere eksamenstyper.
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7.6.1.10 Prifungssperren

Prifungssperren unter <Administration> | <Priifungssperren> kénnen fir mehrere Klassen eingetragen
werden.

Klassen
Alle Klassen Prifungsart
Klassen v Alle Prifungen v
Elementauswahl

1a

1b

1c

Za

Zb

Ja

3b

da

db

dc

ME

“fon Bis
03.04.2015 03.04.2015
Beginnzeit Endzeit
— 18:00

(LR ool

& Fontinuierlic h

WWoc hentag
jedenTag T
Text

Speichern Speichern & Neu Abbrechen

Bestimmen Sie welche Prifungsarten fir die jeweilige Sperre gelten. Dariiberhinaus ist es an dieser
Stelle moglich wiederkehrende Priifungssperren nach Wochentagen zu definieren.

7.6.1.11 Undervisningsmetoder

Her definerer du de mest benyttede undenisningsmetoder pa din skole (gruppearbejde, foredrag,
individuelt arbejde etc.). Rapporter kan efterfalgende filtreres efter undenisningsmetoder som et muligt
kriterium.



144 WebUntis - Administration - Klasseprotokol

Kurznams

Lektiire 7 aktiv
Langname
Lektiire

Speic hern L&schen Abbrechen

7.6.1.12 Funktioner

En klasseleerer tildeler ofte eleviunktioner sdsom klasserepraesentant eller klasseoprydder for hver
klasse.

Kurzname
Ordner 7 aktiv

Langname
Klassenordner

Art Gﬂ
Ordner v

Bild hochladen

Standardzeitraum

wochentlich r

Speic hern Léschen Abbrechen Standardbild

<Standard tidsrum>

Du kan angive et standard tidsrum for hver funktion, fx 'hver uge' for klasseoprydder eller 'hele skolearet'
for klasserepraesentanten.

<Upload billede>
Du kan ogsa aendre ikonet for en funktion ved at klikke pa 'Uploade billede'.

7.6.1.13 Tillegsgrunde

Under <Stamdata> | <Tillegsgrunde> kan du definere arsager til tilleeg/akkorder.
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HKurzname

. 7| aktiv
Langname
Externe Id
Speichern Speichern & Neu Abbrechen

7.6.2 Indstillinger i klasseprotokollen

Fra menupunktet <Klasseprotokol | Indstillinger> kan du redigere de generelle indstillinger for

klasseprotokollen. De kan opdeles i falgende kategorier:

o Klasseprotokol hovedside
e Generelt

7.6.2.1 Klasseprotokol hovedside

Disse indstillinger relaterer sig til klasseprotokollens hovedside, hvor fraveer registreres og

undenisningsmateriale indtastes

Sortierung der Schilerliste

Sortierung der Schiiler nach Klasse
Anzahl der Spalten in der Schulerliste
Abwesenheitszeit darf nur in der Unterric htsstunde liegen

‘“Vorgabe fir Endezeit einer Abwesenheit

Direkte Abwesenheitseingabe dber Hakchen
Alle Abwesenheiten des Tages anzeigen

Klaszenbuc heintrage anzeigen ab

Sortering
De ferste punkter vedrarer elevernes sortering pa denne side.

Vis billeder

-

“fon oben nach unten
“on links nach rechts

Beginn der aktuellen Woche
Beginn des Schuljghres

fixes Datum

bis [Tage] zurlck 0

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

Fravar
Disse parametre bruges til at indskrive fraveer sasom sluttid for fraveeret eller hvonidt det er muligt at
fraveersnotere direkte via afkrydsning ved elevnavnet.

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

7.6.2.2 Generelt

Sektionen "Generelt" indeholder indstillinger, som vedrgrer handteringen af klasseprotokollen sasom
type nummerering af fraveersarsager eller den tilladte periode for indtastning.

Abwesenheitskontrolle |
Nummerisrung von Entschuldigungen | klagseniibergreifend v
Erlaubter Datumsbereic h fir Eingaben
Eingabe bis [Tage] in die \fergangenheit
Eingabe bis [Tage] in die Zukunft

Abwesenheiten/Klassenbuc heintrage diirfen nach [Stunden] nicht mehr (GGG
gelischt werden

Offene: Stunden anzeigen ab Beginn der aktuelien Woche

®! Beginn des Schuljghres

fives Datum
bis [Tage] zurlick 0
Offene Stunden anzeigen fir |- Allg - v Feste Einstellung fiir alls Benutzer
Fehlstunde z&hit ab [Min oder %] |50%
Fehlhalbtag z&hit ab [Min oder %]
Fehltag z&hit ab [Min oder %] |509%,
dax. Fehiminuten pre Unterric htseinheit |

Priifungen fiir Fehlzeiten ignorieren

Erlaubte Tage fiir Lehrstoffeingabe |

Lehrstoffeintragung fir Stunden in der Zukunft erlauben o)

Lehrstoff fir alle Stunden eines Blockes eintragen o)

Standardabwesenheitsgrund fur abwesende Schiler | Krankheit L
Standardabwesenheitsgrund fir zu spat kommende Schiler | Verspatung v
Standardabwesenheitsgrund bei Abwesenheitsmeldung durch den Schiiler | KK rankheit v
Standardentschuldigungsstatus | < Ayswahl> L

Automatisc her Entsc huldigungseintrag nach [Tagen] |
Automatischer Entschuldigungsstatus | < ewahl= v

Entschuldigungstext vor Unterschrift Diese schriftliche Entschuldigung muss
innerhalb einer Woche vorgelegt werden. Bei
Krankheit won mehr als 2 Tagen ist der
Entschuldigung zus&tzlich eine Ablichtung der y

-

Entschuldigungstext nach Unterschrift |Tch weif, dass ich den wversdumten Unterrichtsstoff
nacharbeiten und mich iber die wshrend meiner
Bbwesenheit vereinbarten Termine etc. rechtzeitig
informieren muss. 2

Fravarskontrol
Hvis der er sat hak for denne funktion, vil lektioner, hvor elevers fraveer ikke er kontrolleret, blive vist under
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7.6.2.3

abne lektioner. Hvis et fraveer indtastes, indskrives den udfgrte kontrol automatisk for lektionen. Hvis der
ikke er noget fraveer at notere, kan man benytte knappen <Kontroller fraveer> under eleMisten i
klasseprotokollen for at bekraefte, at fraveer er blevet kontrolleret.

Fraveaer/protokolnoteringer ma ikke andres efter [lektioner]
Denne funktion begraenser muligheden for aendring/sletning til et specifikt tidsrum. Administratoren kan
selvVfelgelig slette fravaer og protokolnoteringer pa et senere tidspunkt.

Abne lektioner
Du kan veelge tidsrummet for abne lektioner savel som at bestemme hvorvidt manglende fraveerskontrol
og/eller manglende undenisningsmateriale skal vises.

Fraveersdag / Fravaerstimer
Her kan du bestemme hvornar (min eller %) et fraveer taeller som en fravaerstime eller en fraveersdag.

Standard fraveersgrund
Du kan veelge en standard fravaersarsag ved forskellige scenarier ud fra de fraveersarsager, du har
defineret. Disse vil dermed blive indtastet automatisk, men kan ogsa aendres.

Indstillinger - Undervisning

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

Generelt
Her angiver du hvonidt aflyste lektioner skal vises i dagens undenvisning eller €j.

Erlaubter Datumsbereich fir Prifungseingaben
Raumkcnflikt bei Prifung zulassen
Priifungsiibernahme nach Untis bis [Tage] in die Zukunft |7

Mur vertretungsrelevante Prifungen nach Untis dGbernehmen

Speichern Zurick

Eksamenstyper
Du kan angive en periode, hvor det er tilladt at indtaste eksamener.
Specificér om lokalekonflikt er tilladt ved eksamen.

Eksamener eksporteres til Untis pa sammen made som bookinger. Du kan angive tidsrummet for,
hvornar du gnsker at eksportere eksamener til Untis.

Du kan veelge at kun de vikarrelevante eksamener skal overfares 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>.

Gesamtnctensc hema
| SchemaProzent v || Speichern

Auswahl .
Name aktiv

# & SchemaPunkte
# & SchemaSA
# & SchemaMAa
# ¥ SchemawH
# & SchemaProzent

5 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1
MNeu Léschen

| nedenstaende eksempel kan de studerende fa karaktererne '+', -' og '~' for deres mundtlige arbejde
under en lektion.

Name
SchemaWH 7 aktiv

Mote Wert

e Plus 1
@O X wele 2
s} Minus 3

5

Speichern Zuriick

Bemaerk:
Du er ikke forpligtet til at tildele veerdier til karaktererne i et karakterskema. Men hvis der ikke er tildelt
veerdier, kan man ikke beregne gennemsnitskarakterer.
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7.7

7.71

7.71.1

Administration - Lokalebookning
Administreringen af modulet Lokalebookning kan opdeles i tre omrader:

e Stamdata

e Indstillinger
e Det daglige arbejde

Stamdata - Lokalebookning

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

Lokaler

Lokalegrupper
Lokalearter

Bygninger

Afdelinger
Ressourcetyper
Ressourcer
Ressourcegrupper
Undenisningsmetoder

Lokaler

Grundlaeggende lokaleoplysninger importeres generelt med skemadata fra Untis.

Du kan inaktivere et lokale, hvis det fx ikke laengere er tilgeengeligt og derfor ikke laengere ber vises i
udvalgslisten (men du gnsker at gemme tidligere bookingdata). For at gere dette, skal du fierne hakket i
boksen 'aktiv.
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Kurzname Gebaude Kapazitat
Tw aktiv <Auswahl>
Langname Abteilung Kapazitat fir Prifungen
Technischer Werkraum AbtA, 0
Alias Raumart Flache
<Auswahl= 0
Externe Id wordergrundfarbe Buc hung vor Termin spatestens bis [Min.]
0
“erantwortlic her Hintergrundfarbe ¥ Buchung méglich
'?’ X ausschliellich Reservierung
Text ) )
Aufsic htsbersich
Ressourceart
- Alle - v
Ressourcen ‘Yerfligbare Ressourcen
Raumgruppen “erfligbare Raumgruppen

Speichern Léschen Abbrechen

Der kan dog tilfgjes flere egenskaber til lokale stamdata, som kan bruges som sggekriterier. Disse data
inkluderer AfdelingByaning , Lokaleart, Antal siddepladser og Ansvarshavende.

Du kan ogsa angive hvonidt lokalet er abent for booking eller kun kan reserveres (en bookning er en
godkendt reservation).

Nogle lokaler ber ikke bookes ad hoc. Det kan ske, at lokalerne har brug for oprydning, fer de kan

bruges. Indstillingen '‘Bookning senest (min.) far' giver dig mulighed for at indtaste, hvor mange minutter
et lokale skal bookes far 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 tilhgrer den
valgte ressourcetype, under <Mulige ressourcer>.

Lokalegrupper
Lokaler kan ogsa blive tildelt en eller flere lokalegrupper . Bookingrettigheder kan begreenses 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 ogsa tildele individuelle grupper til eksisterende lokalegrupper under <Stamdata> |
<Lokaler>.

7.7.1.2 Lokalegrupper

Lokalerne kan organiseres i grupper. Ilgennem menupunktet <Stamdata | Lokalegrupper> kan du oprette
og a&ndre grupperne. | stedet for, at alle brugere har adgang til at booke i alle Iokaler, kan den enkelte
brugergruppe udelukkes for booking i udvalgte lokalegrupper.

Kurzname
RG1
MName
Raumgruppe
Zugeordnete Raume Alle Raume
R1a Ric
PHYS Rici
R2a
@ ra2b
© R2bi
R2ci
R3a
R3b
R3bi -

Speic hern Speichern & MNeu Abbrechen

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

7.7.1.3 Lokaleart

Du kan definere lokalearten under <Stamdata> | <Lokaleart>. Lokalearten kan efterfglgende bruges som
et udveelgelseskriterium for bookninger.
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Suche | Suche ausfiihren |

Auswahl
Name Langname

# & Lab  Labor

7 R Kz Klassenzimmer
# ¥ Th  Tumhalle

rap Musikraum

4 Elemente gefunden, Anzeige aller Elements. 1

| Meu | | Sortieren | | Léschen |

7.7.1.4 Bygninger

En skole kan besta af flere bygninger. Disse bygninger er oprettet under <Stamdata> | <Bygninger>.
Rent praktisk er det hensigtsmaessigt, at begraense sggninger efter lokaler til kun at geelde én eller
enkelte bygninger.

Kurzname

Ng

Langname

Mebengebaude

Fugeordnete Raume Alle Raume

e -
Ric ;
) R2bi
R3bi
R3b R4a
© R4b
R3a
R2ci O R«
TW
TWA1
TW2
TW Kreativ
TW WEST -

| Speic hern | | Speic hern & Neu | | Abbrechen |

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

Under <Stamdata> | <Afdelinger> kan du oprette, slette og eendre afdelinger pa din skole. De forskellige
afdelinger overfgres altid fra Untis.

Kurznamse

AbtA | aktiv

Langname

Abteilungh

Schlissel (extern)

Untisld Abteilung
0 =Auswahl= A

“ferantwortlic her

?3

Zugeordnete Raume
PIEEY VS

KU
KU1
KU2
LUAU
LUWE
ME
MER
B
PHYS

[

Alle Raume

©0

Speic hern Léschen Abbrechen

| WebUntis Lokalebookning kan den enkelte afdeling fa tildelt lokaler. Segning efter lokaler kan ogsa her
begreenses ved af have sa fa afdelinger som muligt. Negdvendige egenskaber for afdelinger er en kort og
en lang betegnelse for afdelingen i lighed med lokaler.

Bemaerk at lzerere ogsa kan blive tilknyttet afdelinger. Du finder denne mulighed under <Stamdata> |
<Leerere>.

7.7.1.6 Ressourcetyper

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

Projektoren 7| aktiv

Langname

Frojektoren

Besc hreibung

Zugeordnete Ressourcen Alle Ressourcen

BeamerX Landkarte
Landkartex
Instrumentx’Y

o
o

|_ Speichern | | Léschen | | Abbrechen |

Du kan ogsa tilfgje 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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Kurzname
Beamerxy o aktiv

Langname

Beamerxy

Art
Projektoren v

Inv entarnurmmer
Text
“erantwortlic her

B.JJ (hhiehrer) X '?’

Ressource von Raum / Standort
<Auswahl= v

¢ Buchung mdglich

ausschlieflich Reservierung

Abteilung
<Auswahl= A
Gebaude
=Auswahl= A
Ressourc engruppen Yerflighare Ressourcengruppen
Landkarten
Speic hern Léschen Abbrechen

Type beskriver ressourcetypen . Tildeling sker via en udvalgsliste og det er valgfrit. Du kan ogsa skrive et
inventarnummer og veelge en ansvarshavende for ressourcen. Du kan ogsa lase en lokaletildeling for en
ressource i feltet 'Ressource i lokale'. Derudover kan en ressource blive tildelt en specifik afdeling eller
byagning .

En ressource kan ogsa blive tildelt en eller flere ressourcegrupper . Du kan begreense en brugergruppe
adgangen til specifikke ressourcegrupper, nar du booker ressourcer.

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

Suche | Suche ausfiihren |

A hl . .
or=in Ressourceart Langname Beschreibung aktiv

F K Prikt Praojektaran v
# & Landkarten Landkarten Landkarten -
# & Projektoren Projektoren v
& & Instrumente Instrumente o

4 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1

|_ Meu | | Sortieren | | Léschen |l Import | Bericht |

7.7.1.7.1 Almene ressourcer

Faste ressourcer, hvor funktionen "Booking mulig" ikke er aktiveret, kan tilknyttes mange lokaler. Det er
séledes ikke nadvendigt at oprette eksempelvis 'Internet’' som en ressource for hvert enkelt lokale.
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Hurzname Langnarme Aliss
Aula aktiv Aula
Abteilung Gebaude
<Augwahl= E| H
Faumart
<A svrahls El Kurzrame |[nternet aktiv
Langname
Text Well INTERMET
e
Art
Wapazitat g | Internst El
0
Imventarnummer
Flache
0
erantwortlicher
Ressourcen “Yerfighare Ressourg
<Ay swahl= E|
acl - ~ |Full HD 2100 Ang
INTERMET O |act
HEZUNG }_.i a2 § 0N Faum f Standort
L

ac3
- INTERMET

Vordergrundfarbem X
Hintergrundfarhe m X

| Speichern | | Léschen | | Abbrechen |

7.7.1.8 Ressourcegrupper

D Buchung miglich

] auzschlieilich Reservierung

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

| Suche ausfihren |

Ressourcengruppe Langname

# ¥ Landkarten

Ein Element gefunden.1

| MNeu | | Sortieren | | Léschen |

Landkarten

Du kan begraense en brugergruppe adgangen til specifikke ressourcegrupper, nar du indstiller

brugerrettigheder .
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Buchen Ressource R Alle )
% [ .4 Buchen Ressource x
N ) ; ) -
ETR T DN E LR I J Besc hrankung auf Ressourcengruppen:
Unterrichtsrdume andern W < | Alle ) [ =] | A |
Stundenplandnderung fiir Buchungen (& e || Landkarten

7.7.1.9 Undervisningsmetoder

Du kan definere forskellige undenvisningsmetoder under <Stamdata> | <Undenvisningsmetoder>. Man
kan ogsa tildele aktiviteter til disse undenisningstyper.

Suche | Suche ausfihren |
Auswahl " .
Name Langname Art Schliissel (extern) Standard aktiv
# ¥ Unterricht Unterricht Unterricht L4 L4
i 3 Sprechstunde  Sprechstunde Sprechstunde
# ¥ Bereitschatt Bereitschaft Bereitschaft L4 L4

# ¥ Pausenaufsicht Pausenaufsicht  Pausenaufsicht

i’ ¥ Es Evening Seminar Andere v v

3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.q

| Meu | | Sortieren | | Léschen |

7.7.2 Indstillinger - Lokalebookning

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

e Tidsspeerring
e Bookningsrestriktioner
o Lokalespeerringer

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

7.7.2.1 Reservere/Booke

Der findes to made at booke et lokale pa i WebUntis:
1. Reserverationer
2. Bookninger

For hver af disse metoder beheves forskellige brugerrettigheder.

Reservieren Raum S | RG1 [¥]

W
Buchen Raum LT FRr R | RG2 (v
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Definitionen pa en reservation er en forelgbig booking, der endnu ikke er bekraeftet. Reservationer er
beregnet til de brugere, der ikke har brugerrettighed til at lave endelige bookinger. Proceduren for at lave
en reservation er praecis den samme som for at lave en booking. Reservationerne vises i listen "Mine
bookinger" markeret med statussen "Reseneret".

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

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

06.04.2015 - 12.04.2015
Suche Suche ausfiihren ?
Auswahl . R, .
Art  Status Art Raum Tag  Datum Von  Bis Periodizitit Bemerkung Schiiler Aufgegeben am Buchung
Y- 2 | Unterricht INF2 Do 09.042015 12:45 13:30 einmalig 28 Q 080420151232:25 81
f K Bl Unterricht INF2  Mi  08.042015 1245 13:30 einmalig I a 08.04201512:30:20 80

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

Nar lokaleadministratoren logger sig ind neeste gang, vises alle reservationer, som er bekreeftet og ikke
bekraeftet i menuen <Bookning | Bookinger>.

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

Begraensning til lokalegrupper
Retten til at reservere lokaler savel som retten til at booke lokaler kan begraenses til individuelle
lokalegrupper.
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Sprechstunden
Nachrichten

SMS
Kontakidaten
Schulerzuordnung

Schillerzuordnung

o o g oo

4
LY
Ay
LY

Info zur Stunde
Lehrerarbeitszeit

Reservieran Raum Alle

Buchen Raum v Alle

Buchen Raum
i - Alle
Reservieren Ressource Beschriankung auf Raumgruppen:

- || Alle

L ARR ARG ARN

Buchen Ressource v Alle

Buchung in der Vergangenheit |Raumgrupps1

Raumgruppe2

Unterrichtsrdume andern Alle s

Stundenplaninderung fir Buchungen

ae o

Stundenplaninderung

Buchung fiir andere Lehrer méglich

HERNNNNNNNNNRNNNNENY

Buchung fiir andere Benutzer

7.7.2.2 Tidssperring

Du kan bruge tidsspeerringen, hvis du vil undga at andre booker lokale og ressourcer inden for givne
tidspunkter. Dette kan veere meget hensigtsmaessigt, hvis du arbejder med vikarplanlaegning og en
booking kan medfgre, at du ma aendre hele din planleegning. Nar du har feerdiggjort vikarplanlaegning,
kan du overfare dine nyeste data fra Untis til WebUntis, og WebUntis Lokalebookning kan ggres
tilgeengeligt for brugerne igen.

Du kan oprette eller aendre en tidsspaerring i menuen <Indstillinger | Tidsspaerring> i navigationsmenuen.

Nedenstaende eksempel viser at bookingsystemet er l1ast mellem 7:50 og 8:10 fra mandag til fredag
(dvs. den tid, hvor der laves vigtige sendringer i vikarplanlagningen).

A hl
uswa Wochentag Beginnzeit Endzeit

F ¥ \Montag 07:50 08:15
# ¥ Dienstag 0750 08:15

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1
Meu Léschen Bericht

7.7.2.3 Bookningsrestriktioner

Funktionen <Indstillinger | Bookningsrestriktioner> giver dig mulighed for at begreense bookninger i det
omfang, du synes passende.
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Buchen nur nach Zeitraster erlaubt

Buchen erlaubt (HH:mm) . . .
Beginnzeit Endzeit
07:30 21:30

Buchen erlaubt fir |« Mo
Di
i
Do
Fr

Sa

&8 (% &

S0
Buc hen erlaubt bis (Datum dd. MM.yyyy)
Erlaubter Buc hungszeitraum (Tage 1-365) |0 ‘ Schulfreie Tage ausnehmen | ’l

Bestatigung nur innerhalb [1-355] Tage vor
Buchung

Buc hungsstatus bestitigt vorgeben |«
“orgabe fiir die Dauer von “Yerabredungen |30
[hin.]
Bestimmungsmerkmal fur Aktivitat
erferderiich

Speichern Abbrechen

- Bookning kun ifglge tidsrammen
Nar denne funktion er aktiveret, kan bookinger kun oprettes i henhold til tidsrammen.

- Bookning tilladt for...
Her kan du angive tidspunkter og dage for, hvornar bookninger ma laves, samt en bestemt dato for
hvornar bookninger skal udfares inden.

- Tilladt bookningstidsrum
Maksimum antal dage fra dags dato, hvor bookninger ma udfares.

- Bekraefte bookningen indenfor [1-365] dage

Dette felt angiver antallet af dage, der ma ga fer den bookede dato kan bekraeftes. Hvis du fx indtaster 10
her, og en bruger gnsker at reservere et lokale til den 20. maj, ma reservationen farst bekreeftes som
bookning fra den 10. maj af.

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

- Angiv en standardleengde for aftaler
Her seetter du en standardleengde for aftaler . Du kan sendre lzengden pa en aftale, nar du opretter den.
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7.7.2.4 Lokalespearring

Analogt med tidsspaerringer kan du ogsa speerre enkelte lokaler for booking, sa disse ikke er
tilgaengelige for brugere. Du kan speerre lokaler i menuen <Indstillinger> | <Lokalespzerringer>.

Art
Alle Raume ¥
“on Bis
08.04.2015 08.04.2015
Beginnzeit Endzeit
08:00 18:00

(LR

& Fontinuierlich

Wot hentag
jedenTag ¥
Text

Speic hern Speichern & Neu Abbrechen

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

Permanent
Lokaler spaerres permanent, dvs. fra start af spaerringsperioden til slut af spaerringsperioden uden

afbrydelse. Hvis du har fiernet hakket her, vil spaerringen kun veere geeldende for et begreenset tidsrum i
det angive datointerval.

7.7.2.5 Aktivititslisten

Analog zu den Vertretungslisten gibt es ab WebUntis 2016 Aktivitdtslisten (Aktivitdtsformate). Sie
erreichen die Aktivitatslisten via <Administration> | <Formate>.

Auswahl Mame

# © 1 Stock Auf diesem Computer anzeigen
/ © Lobby Auf diesem Computer anzeigen

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1

Meu Kopieren Léschen Draten fur diesen Browser sperren
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Klicken Sie auf <Neu> um ein neues Aktivitatsformat zu generieren.

Mame

Uberschrift

Angezeigte Spalten

Mur zukinftige Aktivitaten anzeigen
‘Yerschiebung zum aktuellen Datum [Tage]
Intervall fir Seitenwet hsel [sek]

Intervall fiir Datenabfrage [sek]

Anzahl der angezeigten Tage

Schriftgréie

Héhe des Anzeigebereichs [Piel]

Aktivitatsarten

Abteilungen

Raums

Speichern Léschen Abbrechen

Lobby
VWhat's going on today? (Standard: "Aktivitaten’)

7| Zeit ¢ Raume (| Aktivititsart ) Klassen |4 Lehrer [ Bezeichnung

30
600

16

¢ Unterric ht
+/ Sprechstunde

Beachten Sie, dass nur Aktivitaten, die in WebUntis gebucht wurden, in den Aktivitatslisten angezeigt

werden.

7.7.3 Webuntis Lokalebookning i praksis

Du \il hovedsageligt arbejde med arbejdslistenpa 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 resenering kan nu bekreeftes eller afvises. En tredje mulighed er at aendre lokalet, hvor

undenvisningen finder sted.
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7.7.3.2

7.7.3.3

Unterrichtsraum &ndern Bestatigen Ablehnen/
& Konflikte (@) Nicht bestatigt (] Erledigt Entfallen lassen
Grund Datum Zeit Klasse  Fach Lehrer Raum Buch.-Nr
INF2/Nicht bestatigt 09.04.2015 12:45-13:30 BJJ INF2 hhlehrer (Bernd BJJ) = 81
2bR/Konflikt 13.042015 08:30-09:15 2b BU Bl, BJJ 2bR i 5 ¥
2bRiKonflikt 13042015 08:30-0915 2b BU Bl, BJJ 2bR ﬂ @ *®
4a/Kanflikt 03042015 08:30-0915 4a D KW 43 m @ i
4a/Kanflikt 08.04.2015 08:30-09:15 4a D PX 43 m-'] @ *®
4a/Konflikt 13.042015 08:30-09:15 4a D KW 4z m @
P i gttt it f P sl

Bemerk: Opdelte reserveringer
Hvis en reservation bestar af flere tidspunkter, vil bookningen blive adskilt til flere dele. Det betyder, at
bookninger kan bekreeftes 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 tilgeengelige her. Du kan aendre lokalet for undenvisningen,
rykke undenisningen eller aflyse den.

Hvis teamundenisning finder sted pa din skole, bar dette veere indtastet tilbage i Untis. Se venligst
kapitlet Teamundenvisning under Untis brugere.

Sparre for bookinger

Hvis du som lokaleadministrator af forskellige grunde ikke @nsker at brugere skal have mulighed for at
booke lokaler, kan du spaerre systemet for alle bookinger med funktionen <Bookning | Bookinger
tillades/spaerres>. Det kunne eksempelvis veere en situation, hvor du arbejder med vikarplanleegning eller
du er optaget med owige skemalaegningsopgaver.

Selvom bookingerne er spaerret, kan de gwige funktioner i WebUntis stadig benyttes.
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 undenisninger i en given
periode.
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Zeitraum
01.04.2015 30.04 2015 Aktueller Monat
Raum Datum Von Bis Anz. Buch. Termine

1ci 00.042015 0830 0915 2 E
1ci 09.042015 0915 1000 2 E
1ci 13.042015 0830 0915 2 E
1ci 13.042015 0915 1000 2 E
1ci 14042015 1015 1100 2 E
ici 16.04.2015 08:30 0915 2 E
1ci 16.042015 0915 1000 2 E
1ci 20042015 0830 0915 2 E
1ci 20.042015 0915 1000 2 E

Du kan fa flere detaljer om den enkelte konflikt ved at klikke pa emnet i listen.

Raum Buch.-Nr.  U-Nr 09.04.2015 16.04.2015 23.04.2015 30.04.2015

1ci foecr D9EA000 OSASACI00 096-10:00 09FA5A0I00
Tci ZZEC1 D9EA0I00 Q9EASA0I00 O9EASACI00 %
| Zuriick | | Schiisen | ]
) o ! Mehrfachbelegungen von Raumen ‘ X
Die folgenden Raume sind am 30.04.2015 mehrfach belegt.
RaumjBuch.-Nr.JU-Nr Jvon - Bis 08 DD 10:00 J11:00 [12:00 J13:00 [14:00 J15:00 JigG:00 J17:00
ici E2ED0R0E: 30 - DB:15
ici 5280 30 - DE:15
foi B2 B 15 - 10:00
ici E2B01)00: 15 - 10:00
| Schiieben |

Ved at klikke pa én af de rade links abnes et nyt vindue, som giver dig den ngjagtige arsag til konflikten.

Konflikten lgses ved at klikke pa linket i bookingen, nar du befinder dig i konfliktdetaljerne. Her kan du sa
&ndre bookingen sa konflikten forsvinder.

Tip: Arbejdsliste
Arbejdslisten viser konflikter og tilbyder pa samme tid mulige Igsninger pa konflikterne. Du kan finde det
under <Bookning | Arbejdsliste>.
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7.8

7.8.1

Ressourcekonflikter

Ressourcekonflikter handteres pa samme made som lokalekonflikter. Vi anbefaler ogsa her
arbejdslisten.

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

Disse trin ber altid felges, nar du arbejder med WebUntis Kursustilmelding:

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

Opret kurser
Kurser oprettes ud fra skabeloner hvert skolear.

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
forhandstilmelding, tilmelding og standby tilmelding.

Dataoverforsel til Untis

Farst skal kursustilmeldingerne overfares til Untis, og derefter kan der oprettes band med kursusmodulet
og til sidst opsaettes skemaerne. Se venligst manualen for kursusplanleegning i forbindelse med arbejdet
med Untis.

Kursusskabeloner

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

Ab Schulighr | - Alle - ¥ |Fach|- Ale - ¥ | Kurskategorien | - Alle - v

Auswahl Name Langname Fach Wst Ab Schuljahr Stufe Kategorie

FZ & InfK  Informatik Kurs INF 2 2014/2015 2-3  Wpf
ﬁ ¥ PolBil Politische Bildung GW 2 201472015 4 Wpf

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.q

Neu Sortieren Léschen

Kun de generelle egenskaber ved et kursus kan gemmes i en kursusskabelon.
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Kurzname

Infk

Fach

INF
Lehrer

Ah (Ah)
AH (AH)
BC (BC)
BJJ (BJJ)
BE (BE)
ER (ER)
BY (BY)
Kurskategorien

Wabhlpflichtfach

Wochenstunden

2

“fon Jahrgangsstufe

2
Inhalt

Microsoft Office Word
Microsoft Office Powerpoint
Microsoft Office Excel

Bemerkung

Dieser Kurs ist sowohl fur
office-Einsteiger als auch fir
office-Profis gedacht.

Stundenl&nge [min]

Bis Jahrgangsstufe

Langname
Informatik Kurs
“erantwortlic her
hh
Klassen
1a
1b
1c
2a
2b
3a
3b
Ab Schuljahr
20142015
Organisationsform
Jahreskurs

Bewertung

Bewertet wird anhand einer
Wbschluss-Projektarbeit, die in
der Gruppe durchgefihrt wird.

Kosten

Fiir den Kurs entstehen keine
zusatzlichen Kosten.

| Speichemn | | Kurs anlegen | | Léschen | | Abbrechen

Kursuskategorier

Lernziele

Erstellung von Dokumenten mit

MSs Word.

Erstellung von Prasentationen

mit MS Powerpoint.
~|[Erstellung von

Det kan ogsa veere nyttigt at definere kursuskategorier og tildele kurser til de forskellige kategorier.
Kursuskategorier kan oprettes under <Kurser | Kursuskategorier>. Kurser og kursusskabeloner kan

filtreres gennem kursuskategorier.



168 WebUntis - Modulet Kursustilmelding

Suche | Suche susfihren |

Auswahl .
Kurskategorie Langname

7 K Wpf Wahlpflichtfach
Ein Element gefunden.1

|_ Meu | | Sortieren | | Léschen |

Indstillinger
Du kan indtaste forskellige standarder for oprettelsen af kurser og kursusskabeloner under <Kurser |
Indstillinger>. Disse standarder kan selvfglgelig redigeres for de individuelle kurser.

Wochenstunden
“ormerkung maglich |«
Max. Teinehmerzahl |25
Status geplant r

Anmeldungen fir Schiler sichtbar machen [«

Anzahl der wahlbaren Kursprioritdten |3
Pricritat darf nur einmal gewahlt werden

Kursanmeldung mit Zusage/Annahme durch Schidler

|_ Speichern | | Zuriick |

7.8.2 Oprette kurser

I modsaetning til kursusskabeloner, er kurser begraenset til et skolear, da eleverne veelger faktiske kurser
og derefter tildeles de valgte kurser.

Du finder en liste over alle tilbudte kurser under <Kurser | Kurser>. Klik pa knappen <Ny> for at oprette
et nyt kursus.
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Kurse
Schuljghr Semester Kursvorlagen Fach Kurskategorien Status
[201472015 v [ Alle - v |- Alle - v |- Alle - v |- Alle - v |- Alle - v |- Alle - v
Al hi

ufln:a Name Langname Fach Wst Voranm. Vorm. Anm. Max Tnr Schuljahr Semester Stufe Status Lehrer Termine Kategorie Aktivitit

— . Mo-08.00
(] f K LB LB INF 2 o 0 o 25 201472015 2-3 findetnichtstatt Ah Di-08-00 12
@ f b4 g InfK. Informatik Kurs INF 2 o 0 3 25 20142015 2-3 geplant BJJ Di-14:00  Wpf

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

|_ Neu ‘ ‘ Kopieren | | Sortieren | | Léschen | | Status andern + ‘ ‘

Kurse aus Unterrichten erstellen | | Anmeldungen libernehmen

Et vindue abnes, hvor du kan endre alle egenskaberne fra kursusskabelonen og tilfgje ekstra

informationer.

Neuer Kurs

Kursvorlage Politische Bildung

Kurzname Langname Schuliahr
|PolBil | |Politische Bildung | [ 201412015 v |
Fach Kurscode Status
[Gw v | | | | geplant v |
Lehrer Kurskategorien
BJJ (BJJ) - Wahlpflichtfach -
Ah (Ah) |:|
AH (AH)
BC (BC)
BE (BE) - -
Klassen ‘Woc henstunden Stundenlangs [min] erantwortlicher
[

dc dax. Teinehmerzahl
1a
1b -

¥ ormerkung méglich
“Yon Jahrgangsstufe Bis Jahrgangsstufe
Inhatt Bewertung Lernziele
Politiklandschaft in Osterreich Bewertet wird anhand einer Verstandnis fur Politik und
Weltpolitik BAbschlussarbeit im Ausmal won 1@ ||selbststandiges Urteilen.
Konfliktzonen seiten Férderung politischen

Engagements.
4 A g

Bemerkung Kosten

Fiir den Kurs entstehen keine

zusdtzlichen Kosten

A A

Termine | Termine |

| Speichern | | Speichern & Neu | | Abbrechen

Semester

Du kan nu angive hvorvidt du arbejder med semestre under <Stamdata | Skolear>.
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Name

2014/2015

“on Bis

01.06.2014 05.07.2015

¢ Gesamtnotensintragung freigeben

Semester Beginndatum Enddatum
# & Wintersemester  01.092014 02022015
# & Sommersemester 03.022015 05.07.2015

Meues Semester

Speichern Lé=chen Abbrechen

Standby tilmelding mulig

Denne mulighed giver eleverne lov til at indtaste deres nawne i en standby tilmeldingsliste (venteliste),
hvis kurset allerede er fyldt op med deltagere.

Hvis en elev tilmeldt kurset treekker sig, vil nawmet gverst pa ventelisten automatisk blive tilmeldt i stedet
for.

Argangstrin

Du kan angive et klassetrin for at begraense hvilke elever, der ma tilmelde sig kurset.

Opret det kommende skolear i Untis og overfar eleverne til naeste klassetrin. Eksporter derefter stamdata
til WebUntis. Det korrekte klassetrin vil nu veere indtastet for alle elever.

Advarsel: Indtaste klassetrin i Untis
Bemaerk at det kraever, at klassetrinnet skal veere indtastet i Untis under 'Stamdata | Klasser'.

Indhold etc.

Indtastningerne for indhold, bevis, leeringsmal, bemeerkning og udgifter kan ses af eleverne, nar de
tilmelder sig.

Aftaler

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

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

Hvis du gnsker at redigere et kursus, skal du klikke pa knappen <Rediger> i kursuslisten. Du kan nu
andre eller tilfgje ting til de elementer, der var tilgaengelige, da du oprettede kurset. Derudover vil du
ogsa kunne finde knappen <Deltagere>.

-
Kursverlage Infermatik Kurs
Kurzname Langname Schulighr
InfK Informatik Kurs 201472015
Fach Kurscode Status
INF v geplant
Lehrer Kurskategorien
BJJ (BJJ) Wahlpflichtfach
Ah (Ah)
AH [(AH)
BC (BC)
BE (BE) hd
Klassen ot henstunden Stundenlangs [min] Werantwortlic her
Za 2 45 hh
2b
Ja Max. Teinehmerzahl
3b 75
1a -
L4 “ormerkung midglic h
“Von Jahrgangsstufe Bis Jahrgangsstufe "
Teilnehmer
2 3
Inhalt Bewsertung Lernziele
Microsoft Office Word Bewertet wird anhand einer Erstellung von D
Microsoft Office Powerpoint Abschluss-Projektarbeit, die in M5 Word.
Microsoft Office Excel der Gruppe durchgefihrt wird. Erstellung ven
mit M5 Powerpoi
~|Erstellung von

Deltagere

Her vil du se en liste over deltagere sammen med deres status (tilmeldt, standby,...). Denne mulighed
ger dig i stand til at sendre listen af deltagere.
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7.8.4

7.8.5

Max. Teiinehmerzahl 25
Anmeldungen 3
voranmeldungen 1]
Vormerkungen 0

<Auswahl> v
Auswahl o "
Familienname Vorname Geschlecht Klasse Austrittsdatum Anmeldestatus

[& 1 Dennis af 2b angemeldet
[@ 2 Alexander af 2a angemeldet
@ 2 Anita 9 ab abgemeldet
[@ 4 simon o' 2b angemeldet
@ & Amia Q 2a abgemeldet

Status andemn <Auswahl> v

Kurswahlkategerie Bndern || <Kurswahlkategorie> v

Kurs wechseln Schiler anmelden Bericht Excel-Ausgabe Anmeldehistorie Zurick

AEndre status

Prioritdt Schwerpunkt Austehende Kurse Kurswahlkategorie
1. Wahlpflichtfach
1. Wahlpflichtfach
1.Wahlpflichtfach

1.Wanlpflichtfach

Anmeldezeit

13.02.201
13.02.201
13.02.201
13.02.201
13.02.201

5
§
5
5
5

12:18:25
12:19:48
14:25:43
142627
15:46:44

Den gverste udvalgsboks fungerer som et filter, hvorimod den nederste boks kan bruges til at aendre

status for eleverne.

AEndre 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 saette et flueben for at sikre, at det

maksimale antal deltagere ikke overskrides.

Kursuskategorier

Du kan definere forskellige udvalgskriterier, som elever kan veelge imellem, nar de skal tiimelde sig
kurser, under menupunktet <Kurser | Kursuskategorier>.

Suche Suche ausfihren

Auswahl
Name Langname

F# & Wpfl  1.Wanhlpflichtfach
F ¥ Wwpf2 2Wahipflichtfach

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 4

Meu Sortieren Lézschen

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 veelge <Kurser | Kurser pr. elev> for en bestemt elev og se
hvilke kurser han/hun har valgt og hvad status er for udvalget.

Klassen Schiiler Status
2b ¥ || Dennis ¥ || angemeldet v
Name  Langname  Fach Wst Status Kurswahlkategorie WVoranm. Vorm. Anm. Max Tnr Schuljahr Semester Stufe Lehrer Termine Kategorie

Inf  Informatik Kurs INF 2 angemeldet 1.Wahlpflichtfach 0 o 3 25 201472015 2-3 BM Di-14:00 Wpf
Ein Element gefunden.1

Rapporter

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

Schuljahr Jahrgangsstufe Klasse Schidler

~ Alle - v [ Alle - v |- Alle- v |[-Alle- v
=

Kursibersicht B aE e

Kursiibersicht Anmeldezahlen & &

Teilnehmerliste B aE e Keine Kurse chne Anmeldung

Kursliste pro Schiller B aE e

7.8.6 Tilmeldingsfrist

Du kan angive bestemte tilmeldingsfrister for eleverne via menupunktet <Kurser | Tilmeldingsfrister>.
Tilmeldingsfrister geelder for hele skolen. Hele kursustilmeldingsprocessen vil veere inaktiv, hvis der ikke
er en aktiv tilmeldingsperiode.

Det samme gaelder forhandstilmelding og frameldinger, der skal have tildelt separate perioder.
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-
s

Zeitraum fur Kursanmeldungen

Kurzname
VA2015
Langname
Voranmeldung2015
Erlaubter Anmeldestatus

Abmelden

Voranmelden
Anmelden

Anzahl der wéhlbaren Kurse

]

Yon Biz
13.02.2015 03.03.2015
Beginnzeit Endzeit
08:00 10:00

Gedndert am 02.03.2015 15:31:45 von hh

|. Speichern | | La=chen | | Abbrechen .

7.8.7 Overfore data til Untis

Kursustilmeldingsdata kan eksporteres fra WebUntis til Untis-modulet kursusplanlaegning via Untis/
WebUntis greensefladen.
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' ™y
WeblUntis [
4 7 WebUntis [

schrein
localhost:8080
urtis
[] Startdatum
04.08.2014 Schulbeginn -
Ubertragen nach Web Untis
482014 2432015 2432015
Stammdaten Urtemicht Vertretung

[ nur Temin-/Raumandsmungen 7] Kursdaten ignorieren

Obemehmen von WebUntis
Buchungen Kurs

Studentenzahlen

g Lk

@ Jahrgangsstufe 12/ Klasse E] E] EI
{2 S PENRIRTLSSIFw- QLIS IR o EPE

U-Mr 1+ Kl Le Mwpl Std. | Wist |J91 |Lehrer |Fach |Klasse(n) |Stammraum |V0n Bis U-Gruppen |UG.Ven. |Stud. Kurs | |«
10 ) 5 Mobel BIOT 12 rch 2109, 3112, & 10 H
72 (c) 3 Foss biol 12 12 H2 20

73 (c) 3 Foss hin2 12 rz =] 19

11 (c) 5 Curie CH1 12 rch / (7] 9

74 (c) 3 MWend  chl 12 12 & 25

g0 (c) 3 MWend  ch2 12 12 & 16

14 {c) 4 Goethe  di 12 12 & 18

ar s A [ T Ei) 4= T =1 -

*  U-MNr o | Klasse* M

7.8.7.1 Kurse Einstellungen

Unter <Kurse> | <Einstellungen> haben Sie die Mdglichkeit das Standard-Verhalten lhrer Kurse zu
steuern.
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Wochenstunden |2
Vormerkung moglich |«
Max. Teilnehmerzahl |25
Status gepmnt v

Anmeldungen fir Schiler sichtbar [
mac hen

Anzahl der wahlbaren Kurspricritaten

Prigritat darf nur einmal gewahlt werden

durch Schiler

Speic hern Zurick

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 Prioritédt gewahlt werden kénnen. Das
folgende Beispiel soll die Handhabung erlautern.

In der obigen Abbildung ist zu erkennen, dass prinzipiell unter 3 Prioritaten gewahlt werden kann, wobei
jede einzelne Prioritatsstufe jeweils nur einmal vergeben werden darf.

Fir die Schuler auRert sich das so, dass Sie jedem gewahlten Kurs eine Prioritdt zuordnen kénnen. In
den Kurslisten des Administrators ist nun ersichtlich mit welcher Prioritat die jeweiligen Schiuler den
Kurs gewahlt haben. Das kann als Kriterium der Zulassung von vorangemeldeten Schilern bei
Uberbuchten Kursen verwendet werden.
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7.9

7.9.1

7.9.2

Max. Teilnehmerzahl 23

Anmeldungen 11
Yoranmeldungen 5
“ormerkungen 0
Anmeldestatus nicht angemeldet

Grinritét 1 - )

Letzte Anderung

“erantwartlicher DA,

Antmelden Zurick

Brugertips

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

Advarsel

Betegnelse (kort navn)

Betegnelsen for elementer bruges til at synkronisere data mellem Untis og WebUntis. Af denne grund
ber de ikke aendres efter at skolearet er begyndt. Bliver det nedvendigt at eendre en betegnelse, skal du
gare det bade i Untis og WebUntis for at sikre, at elementet har samme betegnelse (korte naw) i begge
systemer.

Ringetider
Bemaerk at du ikke ma aendre i Untis' ringetider i Igbet af et skolear.

Skolear data

WebUntis tager information fra start til slut af skolearet fra Untis data. Denne information overfgres med
farste dataimport for det pagaeldende skolear.

Bemeerk at fra dette tidspunkt af skal skolear data i Untis og WebUntis veere identiske. Det betyder at
du ikke ma lave eendringer i skolearet i Untis.

Skolear

Perioder
Skolearet kan opdeles i flere perioder (under <Stamdata> | <Skolear>). Dette er seerligt en fordel for
rapporter, fx eksamenskalenderen.
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Mame
01472015
“on Bis
01.09.2014 05.07 2015

¥ Gesamtnoteneintragung freigeben

Semester Beginndatum Enddatum
f% Wintersemester 01.092014 02022015

f & Sommersemester 03.022015 05.07.2015

| Meues Semester |

| Speichern | | Léschen | | Abbrechen

Skoleferier

Ferier (under <Stamdata>) importeres altid fra Untis, men kan aendres i WebUntis. Hvis du bruger

WebUntis-modulet Lokalebooking, ber du via feltet 'Aktivitet muligt' angive, hvorvidt bookinger er tilladt
under ferier eller ej.

Kurzname

AT

Langname
Autonomer Tag

“on Bis
08.04.2015 08.04.2015

7 Aktivitat méglich

|_ Speic hern | | Speichern & Neu | | Abbrechen

Skift af skolear

Et nyt skolear oprettes, nar skemadata for et nyt skolear overfgres fra Untis til WebUntis. Det kraever

ikke yderligere forberedelse i WebUntis. Det nye skolear vil veere tilgaengeligt i WebUntis sa snart du har
importeret skemadataene fra Untis.
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7.9.3

Valide elevdata skal nu importeres for det nye skolear for at den elektroniske klasseprotokol kan veere
tilgeengelig. Denne data kreeves primeert for at kunne tildele elever til de individuelle klasser.

Eleverne skal derefter tildeles de enkelte undervisninger.

Det er veerd at bemeerke at alle stamdata er geeldende over et skolears graenser, med undtagelse af
klasse- og ringetidsdata.

Hurtig start

Du kan indstille din browsers URL-adresse, saledes at brugerne automatisk ser skolenavnet indtastet.
Sa behaver de kun at indtaste brugernawn og adgangskode.

For at ggre dette, skal du blot tilfgje '?school= <din_skoles_nawn>'i slutningen af adressen. Vores
nedenstaende eksempel viser indtastningen for skolen "WU".

<« (¢ | [ https://kirke.webuntis.com/WebUntis/?school=myschool L s ?

Schulname Benutzer Passw
Demo licence = e k i =
@ For test & demo myschool admin | Login | Webu ntlS

Passwort vergessen ?

B

A Theaterauffihrung "Nachts in der Schule”

Die Theaterauffiihrung der 2b findet vom 1. bis zum 30.Juni jeden Montag und Freitag um 14:30 im Festsaal statt.
Eintrit: 5 EUR (davon werden 3 EUR an die Johanniter Unfallhilfe gespendet)

7.9.4 Dataexport

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

Zeitraum
01.05.2014 05.07.2015 Aktuelles Schulighr

Gesamtfehlzeiten
Schilergruppen |
Unterricht Esl

BBB8



180 WebUntis - Brugertips

7.9.5 Klasseskift

En elev kan undertiden skifte klasse i Igbet af et skolear. | dette tilfaelde skal du gere som falger:

Ga til eleMisten via <Stamdata> | <Elever> og klik pa <Rediger> ud for den pagaeldende elev. Elevens
stamdatahaefte abnes.

Schiler Simon.

Familisnnamse
|Biml}n ||£| aktiv

“orname

Kurzname

TrabauSim |

Externe |d
| | | Bild hochladen | | Bild Ische

Geburtsdatum Geschiecht
s L weiblic b
* manniich

Eintrittsdatum Austrittsdatum

Klazse

|2b |I Klasse wechseln I

[ Attestpflicht

Her klikker du pa knappen <Skift klasse>. Vaelg elevens nye klasse og dato for overgangen til klassen,
og klik sa pa <Videre>.
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7.9.6

Meue Klasse

2a ]

Beginndatum
08.04.2015

Klasse Beginndatum Enddatum
2b 01.092014 05072015

Weiter | | Abbrechen |

Til sidst veelger du den elevgruppe, eleven nu skal tilknyttes og klik pa <Gem>.

Meue Klasse Simon ab dem 08.04.2015
Bitte selektieren Sie die neven Schillergruppen fir den Schiler

Auswahl

HName Klassen Fach

PN AT N e T AT
' TT_2a 2a T
TT_4b 1a, 1b, 1¢, 2a, 2b, 33, 3b, 4a, 4b, 4¢c TT

| Zurick | | Speic hern | | Abbrechen |

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

Afmelding fra undervisning

Hvis en elev treekker sig fra en undenisning i Igbet af skolearet, skal elevgruppen tilsvarende rettes.
Eksempel: Eleven Jonas Stensgard i klasse 8b treekker sig fra idreetsundenisningen fra den 22. oktober.

Veaelg <Undenvisning> | <Undenisning: Klasser>, vaelg Jonas' klasse 8b, og klik pa ikonet <Elever i
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7.9.7

undenvisningen>.

Klassen Zeitraum
2b ¥ || D5.04.2015 12.04.2015 Aktuelle Woche

Klasse Lehrer Fach S5td. Termine Schuler Su:hijlergmppen Berichte
F 2 BI, NI BE 1 FE & e E B 2 [
# 2a2b BS BSP 2 A & @ 3 ] @
F 2 HN BSP 2 M & [
# 2320 BS BSP 2 FE & gfg[] Y

HN BSP

& 20 BuJ TT 1 FFA & ip 7
# 2 BI vs-Tsch 1 [ & bre 7

| Befristeter Unterrichtswechsel | | Schiller-Gruppen-Zuordnung | | Bericht | | Fehhtagematrix | | Schuler-Unterrichtsmatrix = |

Indtast nu en slutdato for Jonas Stensgard og klik pa knappen <Gem>. Dette betyder, at eleven ikke
laengere Vil deltage i idreetstimerne for klasse 8b fra 22. oktober.

Klasse: 2a, b
Schilerzahl: 47

s BT ¢ RE

A hi . :
ui‘:ﬁ Familienname Vorname Geschlecht Klasse Katalognummer Von Bis Text
I 4 1 4 Aexander " 2a 0 30042015 | x I
¥ 2z # Alexander o 2a 0
¥ 3 4 Ama @ 2a 0
4 # Amila g 2a 0
§ 7 a 2a 0

Begraensede undervisningsskift

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

Proceduren er her beskrevet:

Untis

Untis skemaleeggeren laver de nadvendige indtastninger i Untis-filen (fraveer eller begivenheder) og
overfare disse data til WebUntis.
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Tidsrum
| WebUntis finder man klassen via <Undenisning> | <Klasser> (klasse 2a i vores eksempel). Klik pa
knappen <Midlertidig undenisningsskift> og indstil et tidsrum-

Klassen Zeitraum
Zb ¥ ||D5.04.2015 12.04.2015 Aktuelle Woche
Klasse Lehrer Fach 5td. Termine Schiiler Schillergruppen Berichte
& 2 BILNM  BE T B & BL LB B
# 2320 BS BSP 2 M & P LR B
& | i
V4 82 L&
“on Bis
DB.04.2015 DB.04.2015
I et o S g o™
f 2b | Weiter | | Abbrechen | %
& 2 Bl vsTsch 1 [ M & e 7

| Befristeter Unterrichtswechsel | | Schiler-Gruppen-Zuoranung | | Bericht | | Fehttagematric | | Schiller-Unterrichtsmatrix v |

Elever
Veelg nu de elever, der skal tildeles anden undenisning samt malklassen (i vores eksempel, klasse 3b),

hvor eleverne skal deltage i den periode.
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Befristeter Unterrichtswechsel fur Schiler
Bitte wahlen Sie die Schiler

Klasse
Z2a v . . e
S hiller Befristeter Unternichtswechsel fur Schiler
Alexander -
Alexander

Bitte wahlen Sie die Ziglklasse

Klasse

Amila |23 v |
Anas

Armando

Daniel

Daria

Elias

Elisabeth

Laura -

| Zurick | | Weiter | | Abbrechen |

| zuriick || weiter | Abbrechen |

Undervisning
Veelg nu den undenvisning eleverne skal deltage i.

Befristeter Unterrichtswechsel fur Schiler

Bitte wahlen Sie den Unterricht

A hl
uT;Ira Klasse Lehrer Fach  S5td. Schiilergruppen
7] 2a BX BE 1 IR IR

|+ BE BSP

2 B

[+ 23 BY FH 2

¥  2a MM Relk 2 4p 2B
¥  2a2b Bl TSCH 1 SR P
¥  2a SP TT 1 2P 2B

| Zuriick | [ Speichern |

|. Abbrechen |

Elevgrupper
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Hver undenisning i malklassen (3b) har nu mindst to elevgrupper. Den ferste (uden parentes) er den
originale klasse 3b og den anden (med parentes) indeholder de elever fra klasse 2a. Den anden
elevgruppe er begraenset preecist til det valgte tidsrum.

Klassen Zeitraum g

b ¥ ||06.04.2015 12.04.2015 Aktuelle Woche
Klasse Lehrer Fach 5td. Termine Schiiler hiilergruppen  Beri
# 2 BI, NM BE 1 HA & 2 (8] Es
# a2 BS BSP 2 FEA 2 Y 2 (8]
Lehrer: BI {BI), MM (NM), Fach: BE, Klasse: 2b \
B Name Klassen Fach Von Bis Schiler
) # ¥ BE_2bi 2b BE
7 # ¥ BE_2b 2p BE  13.042015 17.04.2015
Meu Speichern Zuriick
Klasse: 2b
Schilerzahl: 1
sEF2BE
Auswahl m .
Familienname Vorname Geschlecht Klasse Katalognummer Von Bis T
& Andreas o 2b 0
2 # Aylin 9 b 0
3 4/ Behice 2 2b 0
4 4 Daniel o 2b 0
5 2b

Hvis du gnsker at tildele disse 'geesteelever' til en anden gruppe for splittet undenisning, 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 tilfeelde er det nadvendigt at kombinere flere Untis dataseet for at danne en WebUntis 'skole'.
Dette er tilfeeldet, nar:

a) skolen er opdelt i afdelinger og de individuelle afdelinger opretter sine egne skemaer uatheengigt af
hinanden, eller

b) flere typer af skoler pa samme sted (fx gymnasium og 10. klasse) laegger deres skemaer uatheengigt
af hinanden, og

du gnsker at repraesentere hele institutionen i WebUntis.

De individuelle Untis skoler skal defineres som afdelinger med en ekstern nggle fer den ferste import
af stamdata :
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Suche | Suche ausfihren |
Auswahl . . . . . "
Abteilung Langname Untisld Abteilung Verantwortlicher aktiv Schliissel (extern)
# K Aota AbteilungA 1 41
# K AbiB AbteilungB 2 s 2

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

| Neu | | Sortieren | | Lsschen | | Bericht |

Det er vigtigt, at du i denne proces indtaster en unik nggle for hver af disse 'afdelinger":

Kurzname

Abtd 7 aktiv

Langname

Abteilungd

Schidssel (extern)

Untis|d Abteilung
1 <Auswahl= v

“erantwortlicher

Den samme nggle skal indtastes i Untis i 'ID' feltet under 'Indstillinger | Skoledata".
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7.9.9

P

.
Einstellungen ﬁ

= S:chuldaten Schulbezeichnung .
.. Allgemeines Ostemeich ~ || Land
P - BG Klassenbuch
i Uberblick )
f - | Region
..... Werte
+- Di
} |~.rr.=_~r5e5 Schuljahr 123456 Schulnummer
+- Berichte )
Van Bis
+- Vertretungsplanung - 1 ' p
. Kursplanung 082014 ~| 02082015 - =

4

UPI5S Bundesschule Schulart

1 == | Wochenperiodizitat
= | 1.5chulwoche (A.B...) Kostenstelle

[7] Tageszeitraster aktivieren [T Multi-Zeitraster

W

et

Du kan nu ganske normalt overfere stamdata, undenisning og vikariater fra WebUntis til Untis.

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

Vedligeholdelse

Menuen <Indstillinger> indeholder flere vedligeholdelsesfunktioner.

Copyright (¢ ) 2005-2014 by Gruber & Petters GmbH, 2000 Stockerau, Austria

This preduct includes software developed by The Apache Scftware Foundation (http:/fwww .apac he. orgl).

This product includes software developed by the Spring Framework Project (httpo/Swww springframework . org).

server time 17.03.2015 15:33
Ablaufdatum (Tag. Menat.Jahr) 31.07 2015
medules BOOKING, CLASSBOOK, PRESENT, COURSEREG

Letzter Stammdatenimport 23.02.2015 10:04:38, Beginndatwrm: 01.01.2015

Letzter Stundenplanimiport , Beginndatum: 2
Letzter “Vertretungsimport 3.0 13 10:26:45, Beginndatum: O

Aktive brugere

Denne funktion viser en liste over brugere, som er logget ind i systemet. Dette er isaer nyttigt, nar du vil
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8.1

sikre, at alle brugere har logget ud fer du udferer vedligeholdelse pa 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. | princippet kan du bruge disse data til at
gendanne hele WebUntis datasaettet.

Advarsel: Backup
Gruber & Petters udfgrer kun backup pa det operationelle omrade. Sa vi anbefaler at du danner og
arkiverer dine egne backups.

Adgang tillades/sparres

Adgang til systemet bar spaerres mens skemadata importeres fra Untis eller under lignende
vedligeholdelse. "Normale" brugere (uden administrator rettigheder) kan ikke laengere logge ind i
systemet, nar adgangen er speerret. Bemaerk at brugere, som allerede er logget ind i systemet, ikke
automatisk bliver logget af, nar adgangen lukkes. Derfor ber du bruge funktionen <Aktive brugere> for at
sikre, at ingen andre brugere arbejder i WebUntis, for du speerre systemet.

Udsatte pc klienter
Her kan du angive hvis bestemte pc klienter, som eleverne har adgang til, er udsat for en risiko pa 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 ogsa rydde historikken her.

Webservice

Websenrvice
Websenrvice

Elever

Du opretter ogsa 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 fraveer.

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

Klasseprotokol for elever
Du kan ogsa give eleverne tilladelse til at bruge ekstra klasseprotokol funktioner sasom:
o Mit fraveer

e Fraveersoversigt
e Protokolnoteringer
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e | ektier

8.1.1 Mit fravaer

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

Zeitraum Status
01.09.2014 05.07.2015 Aktuelles Schuliahr [offen] v
A hl . .
uswa Art  Schiiler Klasse Von Bis Beginn Ende Grund Status Text
f IF_@ Amila 2a 11022015 11022015 1015 1100 Kr offen
f Et_@ Amila 2b 28012015 2B012015 10145 1100 Kr offen

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

| Abwesenheit melkden | | Beric ht Abwesenheiten | | Entsc huldigungsschreiben druc ken |

Elever kan ogsa udskrive et undskyldningsbrev for udvalgte fraveer.

Meue Abwesenheit X
Se hidler
Amila
“on Bis
0%.04.2015 0%.04.2015
Beginnzeit Endzeit
0800 16:15

Abwesenheitsgrund

Krankheit

Text

| Speichemn | | Schiieten |

En ekstra rettighed, rapporter fraveer', giver endda eleverne mulighed for at angive sig selv som
fraveerende. Denne funktion er selvfglgelig begraenset til eleven, der er tildelt brugeren.

8.1.2 Fravearsoversigt

Elever kan se praecist hvilke lektioner, de er gaet glip af, under menupunktet <Fraveersoversigt>.
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Status Zeitraum

- Alle - ¥ |(01.09.2014 05.07.2015 Aktuslles Schuliahr

Schiiler Klasse Datum Zeit Fach Lehrer  Fehlstd. Fehlmin. zdhlt Abwesenheitsgrund 5Status Text
Amila 2a Mi 11.022015 1015-11:00 BU BE(BE) 1 45 Ld Kr offen
Amila Z2b Mi 28.012015 1015-11.00 BU BE(BE) 1 45 L4 Kr offen
Amila 2b Mi 28012015 10115-11:00 D BJJ (BJJ) D 0 Kr offen

8.1.3 Protokolnoteringer

Protokolnoteringer kan ogsa vises for elever givet at de har de tilherende rettigheder.

Zeitraum
01.09.2014 31.01.2015 Datumsbereich
Art Name Klasse Tag Datum Zeit Fach Benutzer Eintragskategorie Text
3 Amila 2b Mo 10112014 11:05 D hhlehrer Lob Amila war heute wiedermal vorbildlich
3 Amila 2b Do 15012015 1524 hhlehrer Amila war heute sehr fleiitig in der Mitarbeit

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1
| Bericht |

8.1.4 Karaktervisning

Under menupunktet <Min undenisning> kan elever ogsa hente deres karakteroversigt pr. fag.

Zeitraum

13.04.2015 17.04.2015 Aktuelle Woche

Art Klasse Fach Lehrer 5td. Termine

B 2a BE BX 1 FF

B :2a BSP  BE 2 [F M &%

B :2a BSP  BE 2 EE sk

B :2a BU BE 2 [BE

B :2a D KLBX 4 [/
[

8.1.5 Lektier

Nar en lzerer indskriver lektier i klasseprotokollen, er det ogsa muligt at give eleverne rettigheden til at se
dem.
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8.1.6

8.2

Fach Zeitraum

- Alle - ¥ | |01.09.2014 05.07.2015 Aktuelies Schuljahr

Datum Wochentag Std.  Von Bis Fach Lehrer Hausaufgaben -

26112014 Mitwoch 6 11:55 1240 GW  BJJ KL Karographie-Ubung 2.1 GW S.3.. giﬁ%?rgg'“‘e“'jb”"g 25,
28112014 Freitag 3 0915 10:00 D BJJ, BX Erérterung - Die Welle

01.122014 Montag 7 1245 1330 GW BJJ, KL GW 5.38 - Ubung 8.1 bis Ubung ...

05122014 Freitag 5 1105 1150 M SE Ubung 3.2 - Ubungsbuch S.44

22012015 Donnerstag 5 1105 1150 INF-EL BJJ Zusammenfassung der "Learned L...

03.032015 Dienstag 4 1015 11:00 BSP BE sadasd

05.03.2015 Freitag 6 11:535 12140 BSP BE sdfsdf

Nar du beveeger musen henover lektie-feltet, vil den fulde tekst om lektien blive vist.

Schiiler Befreiungen

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

Zeitraum

01.09.2014 05.07.2015 Aktuelles Schuljahr

Schiiler Klasse Fach Von Bis Wochentag Beginn Ende Befreiungsgrund Text

Amila 2b BSPM 24.11.2014 30.06.2015 jedenTag ©00:00 O00:00 Beifr Fultgelenk verstaucht

Ein Element gefunden.1

| Bericht Befreiungen |

Kursustilmelding for elever

Med de passende rettigheder kan elever tilmelde sig kurser for det efterfelgende ar/semester.

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

Schuljahr Semester Jahrgangsstufe Fach Kurskategorien Status

20142015 ¥ || - Alle- ¥ |- Alle - ¥ || - Alle- ¥ |- Alle - ¥ || - Alle- v
Name Langname Fach Wst Status  Kurswahlkategorie foranm. Vorm. Anm. Max Tnr Schuljahr Semester Stufe Status Lehrer Termine Kategorie

Vs & InflK Informatik Kurs INF 2 abgemeldet 2Wahipflichtfach 0 0 3 25 201412015 2-3 geplant BJJ Di-14:00 Wpf
Ein Element gefunden.1

Information
Nar man klikker pa <Rediger> ud for et kursus, kan man se detaljeret information fro det pagaeldende
kursus.
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Lehrer Fach

BJJ (BJJ) INF

Art Schuljahr
Jahreskurs 20142015
Wochenstunden

Klassen Jahrgangsstufe
2a 2-3

2b

3a

3b

Inhalt Kosten Bewertung

Mic rosoft Office Word Microsoft Office Powerpoint
Mic rosoft Office Excel

Lernziele

Erstellung ven Dokumenten mit M3 Word.
Erstellung ven Prasentationen mit MS Powerpoint.

Fir den Kurs entstehen keine zusatzlic hen Kosten.

Bemerkung

Dieser Kurs ist sowohl fiir Office-Einsteiger als
auch fir Office-Profis gedacht.

Bewertet wird anhand einer Abschluss-
Projektarbeit, die in der Gruppe durc hgefihrt wird.

Erstellung von Tabellenkalkulationen mit MS Excel

Termine
Dienstag 14:00-15:30

Verantwortlicher Status

Max. Teilnehmerzahl
hh geplant 2

Anmeldestatus
abgemekdet

|_ Zur An-7Ab-Moranmeldung | | Zuriick |

Tilmelding/Framelding

Tilmelding og framelding af et kursus kan tilgas via knappen <Tilmeld/frameld> enten direkte i
kursuslisten eller fra kursusinformationen.

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

Klik pa knappen <Tilmeld> for at registrere dig pa kurset.
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Max. Teilmehmerzahl 25
Anmeldungen 3
Voranmeldungen H
Vormerkungen 0

Anmeldestatus abgemeldet

Kurswahlkategorie 1.Wahlpflic htfach v

Prioritédt ’ v
Letzte Anderung 02.04.2015 15:14:22
Verantwortlicher hh

‘oranmelden Anmelden Zurick

Mine kurser
Listen <Kurser | Mine kurser> er samme liste som ovenstaende, bare kun med de kurser eleven er
tilmeldt eller forhandstilmeldt.

Schuljahr Semester Anmeldestatus
- Alle - ¥ |[- Al - v |[- Ale- v
Name Langname Fach Wst  Status  Kurswahlkategorie Voranm. Vorm. Anm. Max Tnr Schuljahr Semester Stufe Status Lehrer Termine Kategorie
f b InfK Informatik Kurs INF 2 angemeldet 2.Wahlpflichtfach 0 0 4 25 2014/2015 2-3 geplant BJJ Di-14:00  Wpf
. emelde Pp— - Mo-08:00
f & LB LB INF 2 abgemeldet 0 0 0 25 201472015 2-3 findetnichtstatt Ah Di-08:00

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

Untis brugere

Data fra Untis danner grundlag for WebUntis. Untis brugere spiller derfor en afgerende rolle for en
vellykket implementering af WebUntis. Det er afggrende at undenisninger er repraesenteret i Untis
preecis som de atholdes.

Du kan finde en raekke tips for at sikre, at WebUntis vil fungere problemfrit.
Dataoverforsel fra Untis
Hvis du gnsker at overfere data fra Untis til WebUntis, kan du abne 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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WebUntis -
4 .~ ‘WebUntis [

myschool
localhost: 2080

urtis

[] Startdatum

04.02 2014 Schulbeginn -

Dberragen nach Web Untis
482014 342015 342015

Stammdaten Urtemicht Wertretung

[ 1] nur Termin-/Raumandenungen [] Kursdaten ignorieren

Ubemehmen von Web Untis

Buchungen Kurs Studentenzahlen

Einstellungen

L &

Det er nagdvendigt ferst at indtaste forbindelsesparametrene for dataoverfarslen.

| feltet "Websenrer" skrives IP-adressen for serveren, hvor WebUntis administreres fra. Dette kan bade
veere en numerisk adresse (10.100.100.10) eller et hostnawn (webuntis.dk). | feltet mé& der ikke indtastes
protokol (http://), port (3240) eller andre betegnelser. Porten er som standard 8080.

Skolenawnet er det skolenawn, der bruges i WebUntis. Brugernaw og adgangskode er de samme som du
bruger for at logge pa WebUntis. Brugernawnet 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> overfgres skolebetegnelse, skolear, ringetider, ferier, fag, klasser, leerere,
lokaler, elever (afhaengigt af om du har Untis-modulerne Kursusplanlaegning og Elevskema) og
afdelingerne til WebUntis. Dataowverfarsel er athaengig af den indstillede tidsperiode.

Valget "Kombinér delklasser" virker kun, hvis du arbejder med klassegrupper i Untis, altsa hvis
undenvisningen i en klasse er delt op i flere grupper. Hvis du saetter flueben ved denne funktion, il disse
grupper blive slaet sammen til én klasse i WebUntis.

Knappen "Ignorer kursusdata" bruges, nar du IKKE gnsker at overfare elevtildelinger til kurser fra Untis til
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WebUntis. Dette er nyttigt, hvis elewtildelingerne i Untis ikke laengere er opdateret et stykke tid efter
skolestart, hvorimod dataene i WebUntis er helt korrekte.

Du kan bruge valgmuligheden "Kun booking- og lokaleaendringer" til at overfgre simple skemaaendringer
(sdsom eendringer vedr. lokaler) for enhver gnsket startdato fra Untis til WebUntis.

Hvis stamdataene ikke er blevet aendret siden sidste overfgrsel, behaves det selvsagt ikke at indga i
overfarslen igen. Overfarsel af stamdata kan imidlertid altid overfgres, hvis det bliver nadvendigt. Veer
opmaerksom pa, at stamdata i WebUntis ikke kan slettes, kun oprettes og redigeres.

Undervisning

Med knappen <Undenisning> overfgres al undervisning, alle skemaer (planlagt undenisning) og - hvis
muligt - al vikardata til WebUntis. Overfgrslen begynder ved den angiwne dato. Untis foreslar altid den
farst kommende mandag, men det kan aendres ved at seette flueben i feltet "Startdato" og veelge den
gnskede dato.

Den allerfarste overfarsel af undervisning bar gares ved skolearets begyndelse. Hvis skolearet allerede er
begyndt, kan du netop veelge en anden startdato, som far beskrevet.

Ved den anden og fremtidige overfarsler er det kun sendrede undenisninger, aktiviteter og skemaer, som
overfares.

Nar undenisningen er overfart til WebUntis, synkroniseres dataene. | modsaetning til stamdata vil
undenisning a&ndres og slettes om ngdvendigt, sa det altid er opdateret og enstemmigt med Untis.

Vikariat
Slutteligt kan vikardataene overfares via knappen <Vikariat>. Ved denne overfgrsel bgr overferselsdatoen
altid veere dags dato. Vikardata bgr overferes mindst én gang om dagen.

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

Untis kan derfor - en gang imellem - melde fejl i overferslen af data, men ingen fejl i selve importen.
Eventuelle fejimeldinger sendes ogsa til administratoren og skemalaeggeren per e-mail.

Vigtigt: Betegnelser

Veaer opmaerksom pa, at de enkelte stamdataelementer (lokaler, leerere, klasser) synkroniseres med
WebUntis gennem de korte betegnelser. Hvis du ensker at andre betegnelsen, skal det bade geres i
Untis og i WebUntis, far der igen kan synkroniseres. Hvis du ikke aendre betegnelsen i begge systemer,
Vil disse elementer ikke kunne synkroniseres og der vil fremga bade et nyt (det zendrede) og et 'gammelt’
element.

Vi anbefaler derfor, at du tilpasser den korte betegnelse i WebUntis, far du starter overferslen igen.

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

9.3

94

Andre skemaet

Nar skemaet aendres, opretter du en ny periode. Af denne arsag er eksport af undenisning til WebUntis
ogsa afheengigt af begyndelsen af en periode.

Advarsel: £ndre fortiden

Vi frarader pa det kraftigste at eksportere undenvisning, som delvist er fra fortiden. Hvis en sadan
undenisning aendrer position i skemaet, skal al undenisningsmateriale, som tidligere er skrevet ind, gen-
indtastes

Arbejdsproces for eksamener

Eksamener indtastes i WebUntis af den bergrte laerer. alle leerere og lokaler kan veelges til eksamener,
der varer flere timer.

Eksamenen overfgres til Untis og vises i overfarselsvinduet. Enhver konflikt med en leerer eller et lokale
vil blive vist til skemalaeggeren.

Skemaleeggeren vil arrangere de ngdvendige vikariater og eendre leerer og/eller lokale for eksamen, hvis
ngdvendigt. Skemalaeggeren ma ikke lave andre eendringer ved en eksamen.

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

Hvis der i Untis eksisterer praver som ekstra aktiviteter, \il preven ogsa blive overfert som eksamensdata
til WebUntis og oprettes der som eksamen.

Import af bookninger

Du kan overfere bookinginformationer tilbage til Untis, s& skemalaeggeren af vikariater kan informeres om
endrede lokaletildelinger.

@ Buchungen von WebUntis Termin EI@
Fehler 1D | importiert | Ak Datum|Std. | Std. | Lehrer | Fach| Klazse(n) | Raum (R aum] T et
_-:- Sondereins. 5 2 “m- _ Luisti 2 .
B4 [l Sondereing. 17.9.2012 g 2 Schal 1a S 02 - Ku Lustiges Klazzenkochen
Lehrer nicht verfigbar  BS Il Sondereing. 109.2012 1 1 ComDe 1M 02 - EDY
BE [ Sondereins. 17.59.2m2 9 9 Eindl 2504 - 4o
Lehrer nicht verfugbar  B14 = Sondereins. 2102012 L1 5 Schal T 05 Gym2
B15 [ Sondereins. g10.2mz2 2 2 TE 01 Halle 1
B16 ] Sondereing.  26.11.2012 2 2 ES06-2a
B16 [ Sondereins. 1102012 2 2 ES05-2b
Faurn nicht verfiighar  B16 [l Sondereins. 1792012 2 2 ESD4-1b
B16 ] Sondereinz.  12.11.2012 2 2 ES 06 - 2a
B16 (] Sondereinz.  15.10.2012 2 2 ES05-2b
B16 1 Sondereinz. 10122012 2 2 ES03-1a
B21 [ Sondereins. 245202 g 8 Eindl 1b 1M 02 - EDV
B23 ] Sondereins. g9.2012 8 8 Eindl 1501 PC
B13 |} R aurn-tr. 1792012 2 2 Kosla Gw 1b 1511 ES04-1b  Raumanderung
B17 = R aum-tr. 109.2012 3 3 Einal 4 4adc 150 PC 2503-W3 Raumanderung
B13 = R aum-tr. 1792012 3 3 Eindl b dadc 1501 PC 2503 -3  Raumanderung
B2z [ R aum-tr, 1852012 3 3 Eindl FC 3b 2501-25 1501 PC  Rauminderung
B24 = R aum-tr. 109.2012 3 3 Schal  FSAl1a ES 10 ES03-1a Raumanderung
l Obermehmen l lgriorieren B;‘:m:[gein ?::E{;?:: l Schliefen
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9.5

Aben Untis og find "Filer | Import/Eksport | WebUntis" og &ben dialogvinduet for WebUntis
Lokalebookning.

Klik pa <Bookning> i inputfeltet "Overfer fra Untis" for at overfare bookinginformationerne fra WebUntis
Lokalebookning til Untis' vikarplanlazegningsmodul. Bookninger importeres ind i Untis som ekstra
aktiviteter og lokaleaendringer som lokalevikariater.

20.04.2015 - 26.04.2015
Suche Suche ausfuhren ?
Auswahl . - ‘
Art  Status Art Raum Tag Datum Von Bis  Periodizitit ~ Bemerkung Schiller Benutzer exportiert Aufgegeben am Buchun
Va ® &  Sprechstunde Mi 22042015 0800 D830 einmalig @ g2 nh 31032015 172203 69
f b4 s Sprechstunde  1bi Mi 22042015 08:00 0830 einmalig 18 3 hh 31032015 171216 65
ZB % & Untericht Mi 22042015 0800 0830 einmalig 2 hh @ 3032015171136 B4
/ b4 @ % Rdc Di  21.04.201 10:15 11:00 einmalig aumanderung 3.04.2015 16:03:11 73

Du kan nu beslutte hvonidt bookinger og lokalevikariater skal importeres i Untis som ekstra aktiviteter
eller g;.

Importer bookinger flere gange

Hver booking importeres ind i Untis én gang. Men skulle det blive ngdvendigt at importere bookinger igen,
skal du fierne fluebenet ved funktionen 'eksporteret' for de pageeldende bookinger i WebUntis under
<Bookning | Bookninger> og efterfelgende klikke pa knappen 'Gem'.

Traeffetid i Untis

Aktivér treeffetid i Untis under "Stamdata | Fag" med markeringen (S).
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Ber |Bersitschat [] 4.000 ]
b [3PR [Sprechstunds [ ] 1000 P

Allgemeines | Fach | Stundenplan | 'Werte | Verlr
Fachgruppe Alas-[Zweit]Mame

[ ][H] Hauptfach
[1(R] Randstunden [ 1121 auch mehimalz am Tag
[](F]Freitach [ ](G] nicht in R andstunden

Doppelstunden
[ 1iD] Doppelstunden einkalten  [] [E] Doppelst. Liber *-Pausen

- i . davor/danach
[5] Sprechstunde

9.6 Elevgrupper i Untis

Elevgrupper ber allerede veere defineret i Untis. Det vil have felgende fordele i WebUntis:

¢ Undenisninger kan kombineres
e Teamundenvisning kan registreres korrekt

Indtastning af elevgrupper i Untis

| Untis' undenisningsvindue finder du feltet 'Elevgrupper'. Du kan indtaste et passende nawn i dette felt,
nar elever skal opdeles i grupper.

Advarsel: Forskellige brugergrupper
Elevgruppernes nawne skal veere unikke gennem hele skolen. Du kan ikke vaelge nawnet "Gruppe 1" for
undenisning bade i Fransk og Engelsk, selvom de samme elever er tildelt dem begge.
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9.6.1

& Klasse 2a / Klasse
= e e .
Pa SN LT HIOEST A8 @ B-20F
U-Mr |+ Kl Le Mwpl Std. |'Wst |Jst | Lehrer |Fach Klasse(n) Schiilergruppe | Fachraum | Stammraum |Dopp.Sid. | Block
&8 =35 1 Gauss FoMat 2a2b3a  |FaMat_2aZb3a R2b
Ander FoMat 2a2b3a FialMat_2a2b3a R3a
Rub FoE  2a2b3a |FBE_?aZbla Ps1
Huge F&E 2a2b3a FoE_2a2b3a Ps1
Mobel FoD  2a2b3a  |FoD_2aZbla R3b
7 =22 3 Rub [SPOAK) 2b2a SportK_2b2a | Thi R2b
Arist  [EporM) 2b2a Sporth_2b2a | Th2 R2a
B |22,2 2 couie T 2b.2a Tw_2b2a Twr R2b 11
Ander [T 2b2a Wk_2b2a Werkr  R2a
b4 2.1 1 MNew Gz 2a.2b R2a
5 ,
;
2
2

Bemark: Automatiske elevgruppenavne
Hvis man indtaster et spargsmalstegn i feltet 'Elevgrupper’, vil Untis automatisk tildele gruppen et unikt
nawn. Nawnet Vil indeholde en kombination af involverede klasser og fag.

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

Klasse: Zb
Schiilerzahl: 20

sHEF ¢ BE

Auswan| Familienname Vorname Geschlecht Klasse Katalognummer Von Bis Text
#  Ania g 2a 0 -01.02.2015
2 f Andreas a 2b 0 -27.03.2015
v 3 Z Ayin g 2b 0
v 4 # Behice o 2b 0
< 5 4 Daniel ot 2b 0

Kombinere undervisning

Det sker sommetider, at man i Untis er ngdsaget til at dele en undervisning op af hensyn til
skemalagningen. Men denne opdeling er ungdvendig i WebUntis. De splittede undervisninger kan
kombineres i WebUntis ved at indtaste den samme elevgruppe for begge (eller alle) sub-undenvisninger.
Kombineringen af undenisninger kan lade sig gare, hvis fag, klasse og elevgruppe er identiske.
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@ Klassela / Klasse

S == = o — -
E | o B L THFOFE de da-&d P
U-Mr = Kl Le Nwpl Std. |¥Wst |Jst |Lehrer | Fach Klasse(n) Schidlergruppe | Fachraum | Stammraum |Dopp.Std. | Bloc
% |=21 1 MNew Ch [+|1a1b Ria

99 =22 1 Gauss 1a,1b Rel_1alb R1a

Hugo 1a,1b Rel_talb Rib

9.6.2 Teamundervisning

Teamundenvisning opstar, nar to laerere tager en klasse sammen (i samme lokale). | disse tilfeelde skal
begge leerere 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 teamundenisningen bliver
repreesenteret korrekt.

@2 Klasse 1a / Klasse

T =R LT HIOES S8 Jda-20F

—é

U-Mr =/ Kl Le Mvpl Std. | Wst |Jst | Lehrer |Fach Klasse(n} Schilergruppe | Fachraum | Stammraum |Dopp.Std. | Block %

98 =21 1 New  Ch 1a,1b Ria
99 =22 1 Gauss 1a,1b Rel_1alb Ria
Hugo Q] 1a,1b Rel_1alb Ria

9.6.3 Elevnumre

Der er mulighed for at kunne overfgre elewmumre fra skolens elektroniske klasseprotokol til Untis ved et
klik pa en knap. Forudseetningen for dette er, at elevgrupperne allerede er indtastet, nar data er
eksporteret fra Untis til WebUntis.

9.7 Importer ikke elementer

Det kan veere, at du bruger nogle stamdataelementer og undenisninger, som du ikke gnsker at
eksportere til WebUntis. Det kan du forhindre ved at indtaste en underscore ' ' under kolonnen
statistikkode for det pageeldende element.
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i

@ Raume / Raum Dj=mE=E )
Pl = @ERRT &0

Name| Langname |Au5wm‘_

Th1  Turnhalle 1 Th2 4
| Th2 Tumhalle2 Thi 4
| Phys Physiksaal 3
|| Werk Werkraum 3
© Ter Werkraum textil 4
| |Ko  Schulkiiche 4
B R1a Klassenraum 1a | R1b 2
B R1b Klassenraum 1b R2a 2
B Rda Klassenraum2a RZb 2
B RZb Klassenraum 2b  R3a 2
B R3a Klassenraum 3a  R3b 2
B R3b Klassenraum3b Ria 2
| Ps1  Pseudoraum 1 (30 Ria |_ 2[~]

Raum* * e




202 WebUntis

Index

-A -

Abne klasseprotokollen 42

Abne lektioner 57

Abne lektioner i klasseprotokollen 87
Administration 102
Administration - Klasseprotokol 135
Administrerende rettigheder 119
Advarsel 177

/Endre skemaet 196

Afbryd fravaer 46

Afdelinger 153

Alle 114

Arbejdslisten 163

Arbejdsproces for eksamener 196

-B -

Begraensede undenisningsskift 182
Beskeder 26

Booking af ressourcer 75
Bookinger 117
Bookning af lokaler 68
Bookningsrestriktioner 160
Bruger log-ind 9
Brugeradministration 113
Brugeregenskaber 124
Brugergrupper 121
Brugerprofil 11
Brugerrettigheder 114
Bygninger 152

-D -

Dagens beskeder 107
Dataoverfarsel fra Untis 193
Distributionslister 28

-E -

Eksamener 58
Eksamenslister 60

Eksamenstyper 141
Eksempel pa rapporter 95
Ekstra lektioner 81
Elever 136, 188

Elever, der kommer for sent 45
Elevfraveer 44
Elevfunktioner 90
Elevgrupper 38
Elevgrupper i Untis 198
Elevnumre 200
Evakueringslisten 101

-F -

Fag 138

Farveindstillinger 128

Flere skoler 185

Forleenge fraveer 46
Fraversdag / Fraverstimer 146
Fraversgrunde 139
Fraveersowersigt 89, 189
Fritagelser 91
Fritagelsesgrunde 140
Funktioner 144

-G -

Generelt 146
Grundindstillinger 105

iCal Kalender abonnement 18
ICS formater 134

Import 109

Import af bookninger 196
Import af elevbilleder 112
Import af elewdata 109

Import profil 110

Importer ikke elementer 200
Indstillinger - Undenvisning 147
Indtaste eksamener 58
Indtaste fraveer 88

Indtaste fraveer centralt 98
Indtaste nye fraveer 44
Indtaste undenisningsmateriale 49
Info til lektionen 116



Index

203

-K -

Kalender 15

Kategorier 141
Klasse-/kontaktleereren 86
Klasseprotokol 41, 117
Klasseprotokol hovedside 145
Klasseprotokolsiden 43
Klasser 135

Klasseskift 180

Kom godtigang 102
Kombinere undenvisning 199
Kursuskategorier 172
Kursusregistrering 121
Kursusskabeloner 166
Kursustilmelding for elever 191

-L -

Leerere 36

Leereroversigt 17

LDAP 127

Ledige lokaler 73

Lektier 56, 190

Lister 104

Lokale- og ressourceliste 64
Lokaleaendring for en undenvisning 65
Lokaleart 151
Lokalebookning 63
Lokalegrupper 151
Lokalekonflikter 164
Lokaleowersigt 68

Lokaler 149
Lokalespeerring 162

Mine bookinger 84
Mit fraveer 189
Modulet Kursustilmelding 166

-N -

Notater i klasseprotokollen 55
Ny undenisning 80
Nye aktiviteter 79

-0 -

Opgaver 85

Oprette brugere 123
Oprette elevgrupper 39
Oprette flere brugere 125
Oprette kurser 168

-P -

Protokolnoteringer 90, 190

-R -

Rapport om undenisning 53
Rapporter 93

Redigere kurser 171
Reservere/Booke 158
Ressourcegrupper 157
Ressourceowersigt 77
Ressourcer 154
Ressourcetyper 153

-S .

Skema 128

Skemaformater 129
Skemaindstillinger 133
Skemavisning 16
Skoleadministration 97
Skolear 177
Skolebegivenheder med hgj prioritet 48
Skoleledelsen 96

Slette fraveer 47

Sag efter ledige aftaler 83
Sag efter ledige lokaler 71
Speerre for bookinger 164
Stamdata 118

Stamdata - Klasseprotokol 135
Startside 12

-T -

Teamundenisning 200
Tidsspeerring 160



204 WebUntis

Tilbagelevering 62
Tildele elever 40
Tildelingsfunktioner 103
Tilmelding af kurser 172
Tilmeldingsfrist 173
Treeffetid i Untis 197

-U -

Undenisninger 36
Undenisningsmetoder 143, 158
Undskyldningsstatus 140
Untis brugere 193

Vedligeholdelse 187

Websenice 188
WebUntis Info 8



Endnotes 2... (after index)

205




Back Cover




	Velkommen til WebUntis
	Opbygning af manualen

	WebUntis Info
	Bruger log-ind
	Brugerprofil
	Startside
	Freigaben
	Sicherheit
	Kontaktdaten

	Kalender
	Skemavisning
	Læreroversigt
	iCal Kalender abonnement
	ICS Kalender Download
	Zugriff über App

	Vikarlisten
	Beskeder
	Distributionslister

	SMS
	Versand über Meine Nachrichten
	Versand über Klassenbuch
	Versand über Tagesunterricht des Lehrers
	Versand über Abwesenheiten


	Lærere
	Undervisninger
	Elevgrupper
	Oprette elevgrupper
	Tildele elever

	Klasseprotokol
	Åbne klasseprotokollen
	Klasseprotokolsiden
	Elevfravær
	Indtaste nye fravær
	Elever, der kommer for sent
	Forlænge fravær
	Afbryd fravær
	Slette fravær
	Skolebegivenheder med høj prioritet

	Indtaste undervisningsmateriale
	Karakterindtastning
	Rapport om undervisning
	Notater i klasseprotokollen
	Lektier
	Åbne lektioner
	Eksamener
	Indtaste eksamener
	Eksamenslister
	Tilbagelevering


	Lokalebookning
	Lokale- og ressourceliste
	Lokaleændring for en undervisning
	Bookning af lokaler
	Lokaleoversigt
	Søg efter ledige lokaler
	Ledige lokaler


	Booking af ressourcer
	Ressourceoversigt

	Nye aktiviteter
	Ny undervisning

	Ekstra lektioner
	Søg efter ledige aftaler
	Mine bookinger
	Opgaver
	Berichte zur Buchung


	Klasse-/kontaktlæreren
	Åbne lektioner i klasseprotokollen
	Indtaste fravær
	Fraværsoversigt
	Protokolnoteringer
	Elevfunktioner
	Fritagelser
	Rapporter
	Eksempel på rapporter


	Skoleledelsen
	Udskrift af klasseprotokol

	Skoleadministration
	Indtaste fravær centralt
	Bookinger for andre brugere/lærere
	Evakueringslisten

	Administration
	Kom godt i gang
	Tildelingsfunktioner
	Lister

	Grundindstillinger
	Dagens beskeder
	Almen afdelingsfiltrering

	Import af elevdata
	Import
	Import profil
	Import af elevbilleder

	Brugeradministration
	Brugerrettigheder
	Skemaer
	Info til lektionen
	Bookinger
	Udvidede lærerrettigheder
	Klasseprotokol
	Stamdata
	Administrerende rettigheder
	Kursusregistrering

	Brugergrupper
	Oprette brugere
	Brugeregenskaber
	Oprette flere brugere
	LDAP
	LDAP indstillinger
	Medtag mail



	Skema
	Farveindstillinger
	Skemaformater
	Skemaindstillinger
	Træffetidsliste
	ICS formater

	Administration - Klasseprotokol
	Stamdata - Klasseprotokol
	Klasser
	Elever
	Lehrer
	Fag
	Fraværsgrunde
	Fritagelsesgrunde
	Undskyldningsstatus
	Kategorier
	Eksamenstyper
	Prüfungssperren
	Undervisningsmetoder
	Funktioner
	Tillægsgrunde

	Indstillinger i klasseprotokollen
	Klasseprotokol hovedside
	Generelt
	Indstillinger - Undervisning
	Indstillinger - Karakterer


	Administration - Lokalebookning
	Stamdata - Lokalebookning
	Lokaler
	Lokalegrupper
	Lokaleart
	Bygninger
	Afdelinger
	Ressourcetyper
	Ressourcer
	Almene ressourcer

	Ressourcegrupper
	Undervisningsmetoder

	Indstillinger - Lokalebookning
	Reservere/Booke
	Tidsspærring
	Bookningsrestriktioner
	Lokalespærring
	Aktivitätslisten

	Webuntis Lokalebookning i praksis
	Arbejdslisten
	Spærre for bookinger
	Lokalekonflikter


	Modulet Kursustilmelding
	Kursusskabeloner
	Oprette kurser
	Redigere kurser
	Kursuskategorier
	Tilmelding af kurser
	Tilmeldingsfrist
	Overføre data til Untis
	Kurse Einstellungen


	Brugertips
	Advarsel
	Skoleår
	Hurtig start
	Dataexport
	Klasseskift
	Afmelding fra undervisning
	Begrænsede undervisningsskift
	Flere skoler
	Vedligeholdelse
	Webservice


	Elever
	Klasseprotokol for elever
	Mit fravær
	Fraværsoversigt
	Protokolnoteringer
	Karaktervisning
	Lektier
	Schüler Befreiungen

	Kursustilmelding for elever

	Untis brugere
	Dataoverførsel fra Untis
	Ændre skemaet
	Arbejdsproces for eksamener
	Import af bookninger
	Træffetid i Untis
	Elevgrupper i Untis
	Kombinere undervisning
	Teamundervisning
	Elevnumre

	Importer ikke elementer


