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1 WebUntis basispakket 

1.1 WebUntis Help 

In WebUntis 2019 is een online-help toegevoegd. Op de meeste pagina’s verschijnt in de 
rechterbovenhoek een vraagteken (?), waarmee de online-help kan worden geactiveerd. 
WebUntis zoekt naar informatie, die betrekking heeft op de actueel geopende pagina en 
toont de gevonden helptekst aan de rechterzijde van de betreffende pagina. Zo hoeft u 
WebUntis niet te verlaten en kunt u na het sluiten van het helpblok weer direct verder wer-
ken. 
 
Op dit moment is de online-helptekst nog in het Engels, maar dit zal ook worden vertaald 
naar het Nederlands. Een uitgebreide Nederlandse beschrijving vindt u in het handboek 
WebUntis Basispakket of in één van de aanvullende module-handboeken, die kunnen wor-
den gedownload in pdf-formaat vanaf onze website. 
 

 

Tip 

Let u ook rechtsbovenin op de navigatie buttons, waarmee u kunt scrollen door de helppa-
gina’s. 

1.2 Testomgeving  

Vanaf versie 2019 hebt u in WebUntis een testomgeving tot uw beschikking, waarin u de 
functies van het programma en de school specifieke instellingen kunt testen, zonder dat de 
echte gegevens worden aangepast. 
 
Met een druk op de knop wordt de tijdelijke testomgeving geactiveerd, waarin u aansluitend 
zonder aarzeling wijzigingen kunt doorvoeren om het effect op uw gegevens te testen.  U 
kunt daarbij kiezen voor een kopie van uw huidige WebUntis omgeving of één van de aan-
wezige back-up bestanden.  
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Bovendien hebt u zo de mogelijkheid om bepaalde personen, die bijvoorbeeld nog weinig er-
varing met WebUntis hebben, op deze wijze met het programma te laten oefenen. De test-
omgeving is daardoor bijzonder geschikt voor administratief personeel, docenten en beheer-
ders. 
 
Via de menukeuze ‘Administratie → Testomgeving‘ activeert u deze nieuwe functionaliteit. 
 

 
 
Met een klik op de knop <Testomgeving aanmaken> opent het volgende venster: 
 

 
 
Nu kunt u kiezen, of u de actuele gegevens of toch liever een bestaande back-up als basis 
wilt gebruiken voor de testomgeving. Iedere nacht wordt een back-up van WebUntis gemaakt 
en deze wordt hier ter selectie aangeboden. Na het maken van een keuze wordt de testom-
geving aangemaakt, dit ziet er ongeveer als volgt uit: 
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▪ Testomgeving openen: met een klik op deze knop opent de testomgeving. Met een klik op 
de link wordt de url gekopieerd en kunt u deze doorsturen naar docenten of leerlingen (als 
u deze optie hebt geactiveerd). 

▪ Testomgeving wissen: hiermee wordt de testomgeving weer gewist.  
 
Onderin het venster kunt u aangeven of ook docenten en leerlingen de testomgeving mogen 
inzien en gebruiken. 

Let op! 

De testomgeving krijgt een andere (tijdelijke) url en ook een andere (tijdelijke) schoolnaam. 
 
U kunt steeds naar dit venster terugkeren en om deze instellingen te wijzigen of de testom-
geving te wissen. Voor het openen van de testomgeving verschijnt tevens bovenin WebUntis 
de knop <Testomgeving>. Deze knop is alleen zichtbaar bij personen, die op dat moment 
toegang hebben tot deze testomgeving. 
 

 
 
In deze testomgeving kunt u nu alle wijzigingen doorvoeren, die u maar wilt, de normale ‘pro-
duktie’ omgeving wordt hierbij niet gewijzigd. 

Let op! Gegevens overnemen in produktie omgeving 

Het overnemen van wijzigingen in de testomgeving naar de normale produktie omgeving is 
NIET mogelijk! 

Tip: Export naar de testomgeving 

U kunt in Untis 2019 ook exporteren naar deze testomgeving om bijvoorbeeld het resultaat 
van doorgevoerde wijzigingen in Untis vooraf te checken in WebUntis. 

1.2.1 Werkwijze in Untis 2019 voor export naar testomgeving 

Om gegevens tussen Untis en de testomgeving van WebUntis te kunnen uitwisselen, moet 
er ook voor Untis een testomgeving worden gecreëerd. Onderstaand vindt u welke handelin-
gen u hiervoor moet uitvoeren. 
 

▪ Open allereerst het gewenste gpn-bestand of meldt u aan in de MultiUser-versie. 
 

▪ Open vervolgens in Untis het WebUntis dialoogvenster. Als u een WebUntis testomgeving 
tot uw beschikking heeft, dan ziet het venster er bijvoorbeeld als volgt uit: 
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Untis controleert of er voor de actuele schoolnaam (die is ingesteld onder de knop <Instellin-
gen>) een testomgeving van WebUntis aanwezig is en toont deze vervolgens onderin het 
venster. Klik nu op de knop <Testomgeving activeren>, waarna het volgende venster ver-
schijnt: 
 

 
 

Bevestigt u deze vraag, dan wordt vervolgens gevraagd in welke map u een kopie, ofwel een 
testomgeving met uw huidige roostergegevens, wilt opslaan. 
 
Bij gebruik van de MultiUser-versie wordt in de database een nieuwe school aangemaakt. 
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Aansluitend wordt de achtergrondkleur in Untis duidelijk met een roze kleur gekenmerkt, zo-
dat u altijd direct ziet, dat u in de testomgeving werkt.  
 

 
 
U hebt nu niet alleen de mogelijkheid om Untis-gegevens te exporteren naar de WebUntis 
testomgeving, maar ook – indien van toepassing – WebUntis-gegevens te importeren in de 
Untis testomgeving. 

1.3 Gebruikersgroepen - > Rollen en rechten 

Vanaf WebUntis 2019 is de menukeuze ‘Gebruikersgroepen’ vervangen door ‘Rollen en 
rechten’ en is het rechtensysteem uitgebreid met rechten per persoonsrol.  
 
Het basisidee van dit nieuwe systeem is, dat iedere gebruiker wordt gekoppeld aan een 
voorgedefinieerde rol. Voor iedere rol zijn default rechten ingesteld, die door de school zelf 
kunnen worden aangepast. Zo mag een leerling standaard geen docentrooster inzien, ou-
ders geen lokalen boeken en docenten geen leerstof van collega’s aanpassen. 
 
Het nieuwe rechtensysteem bevat veel minder instellingsmogelijkheden en de autorisaties 
per rol kunnen eenvoudig door het beantwoorden van vragen worden ingesteld, waardoor 
het veel overzichtelijker wordt.  

Let op! 

Iedere rol wordt tevens gekoppeld aan een gebruikersgroep, waardoor het altijd mogelijk blijft 
om de rechten uit te breiden en gedetailleerder te specificeren (zoals u gewend was in 
WebUntis 2018). 
 
Bij de gegevens van de gebruikers, kunnen de volgende rollen worden gekoppeld: 
 

▪ Administratie (ofwel admin) 

▪ Docenten: gebruiker kan worden gekoppeld aan een docent in het rooster. 

▪ Leerlingen: gebruiker kan worden gekoppeld aan een leerling in het rooster. 

▪ Ouders en bedrijven: gebruiker kan worden gekoppeld aan één of meerdere leerlingen 
in het rooster. 

▪ Klas: gebruiker kan worden gekoppeld aan een klas in het rooster. Hierdoor wordt na het 
aanmelden direct de gegevens van de klas (lessen, klassenboek, tentamens) getoond. 
Let op! Deze gebruiker kan niet worden gekoppeld aan de Untis Mobile App. 

▪ Schoolleiding: gebruiker is niet bekend in het rooster, maar moet wel rechten in WebUn-
tis hebben. 

▪ Beheer: gebruiker is niet bekend in het rooster, maar moet wel rechten in WebUntis heb-
ben. Bijvoorbeeld managers, waarvoor vaak weer andere rechten moeten gelden dan 
voor de schoolleiding. 

▪ Systeem: deze gebruiker heeft alleen rechten om voor het exporteren van gegevens tus-
sen Untis en WebUntis. 

▪ Openbaar: heeft in de basis dezelfde rechten als wanneer je niet bent aangemeld in 
WebUntis. Via het koppelen van een gebruikersgroep kunnen deze personen extra rech-
ten krijgen. 
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Let op! 

Docenten, leerlingen en ouders worden automatisch aan de overeenkomstige rol gekoppeld. 
Gebruiker admin is standaard gekoppeld aan de rol Administratie en gebruiker Untis aan de 
rol Systeem.  De rollen Beheer, Schoolleiding en Openbaar zijn niet automatisch gekoppeld 
en u hebt nu de mogelijkheid om zelf gebruikers aan deze rollen te koppelen, waardoor ze 
direct de bijbehorende standaardrechten voor deze rollen krijgen. 

1.3.1 Migratie naar nieuw rechtensysteem 

De eerste keer dat u de pagina ‘Administratie → Rollen en rechten’ opent, wordt u gevraagd 
om per rol aan te geven welke bestaande gebruikersgroep mag worden gekoppeld aan 
welke rol.  
 
Aan de linkerzijde ziet u de verschillende mogelijke rollen. Selecteer nu achter iedere rol 
welke gebruikersgroep overeenkomt met de betreffende rol. De rechten van deze gebrui-
kersgroep overrulen de basisinstellingen van de rol.  
 

 
 
Als u een bepaalde rol niet koppelt aan een gebruikersgroep, bijvoorbeeld voor ‘Ouders en 
bedrijven’, dan wordt automatisch een nieuwe gebruikersgroep met default rechten aange-
maakt. 

Let op! 

Het recht ‘Administratie’ mag maar bij één van de aan de rollen gekoppelde gebruikersgroe-
pen voorkomen, logischerwijs is dat meestal de groep admin.  
Door activatie van dit recht worden onder de menukeuze Administratie de volgende subkeu-
zes geactiveerd: 
 

▪ Export 

▪ Actieve gebruikers 
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▪ Mentorgroepen (kan ook als afzonderlijk recht worden geactiveerd) 

▪ Tentamenblokkades 

▪ Weergave instellingen (tabblad Algemeen en Kleuren) 

▪ Instellingen  

▪ Integratie 

▪ Toegang de-/blokkeren 

▪ Gegevensbescherming 

▪ Boekingsbeperkingen (module Reserveringen) 

▪ Boekingsprofielen (module Reserveringen) 

▪ Over WebUntis 

Gelijksoortige gebruikersgroepen 

Bestaan er voor een rol, bijvoorbeeld docent, meerdere gebruikersgroepen, selecteer dan 
die groep, waarbij de meeste gebruikers overeenkomen met de desbetreffende rol. De an-
dere gebruikersgroepen inclusief de gekoppelde gebruikers, blijven uiteraard gewoon be-
staan en kunnen in de Expert-modus worden bewerkt. 

Gebruikersgroep niet koppelen 

Als u een reeds bestaande gebruikersgroep niet koppelt aan een rol, dan zal deze gebrui-
kersgroep niet worden gewijzigd tijdens de omzetting. 

Let op! 

Bestaat er een gebruikersgroep, waaraan verschillende soorten personen zijn gekoppeld (bij-
voorbeeld docenten en ander personeel) en u wilt deze intact houden, koppel deze groep 
dan niet in het bovenstaande venster. 

Voorbeeld 

U heeft een gebruikersgroep ‘Managers’, waaraan vier gebruikers zijn gekoppeld: 2 docen-
ten en 2 overige personeelsleden. Koppelt u deze groep aan de rol Beheer, dan zullen de 
rechten van de gebruikersgroep gaan gelden voor de gebruikers met de rol ‘Beheer’.  
 
U wilt dat niet, want u wilt, dat de twee docenten de rol ‘Docent’ behouden, waardoor zij na 
aanmelden gelijk hun eigen roostergegevens kunnen inzien en kunnen koppelen met de 
agenda of de Untis Mobile App. Door deze groep niet te koppelen aan een rol, blijven de 
rechten voor en de gekoppelde gebruikers van de gebruikersgroep ‘Managers’ hetzelfde als 
voorheen. 

Migratie doorvoeren 

Als de gewenste rollen zijn gekoppeld, dan kunt op de knop <Verder> klikken.  Hebt u niet 
aan iedere rol een gebruikersgroep gekoppeld, dan krijgt u hierover nog een melding en kunt 
u doorgaan met een klik op <Ja>. 
 

 
 
Na de omzetting ziet u naast de naam van de gebruikersgroep een hele korte beschrijving en 
ook, hoeveel gebruikers zijn toegewezen. 
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Let op! Expertmodus 

Het oude rechtensysteem blijft gewoon beschikbaar en heeft de naam expertmodus gekre-
gen. U kunt op ieder moment wisselen naar de expert-modus met een klik op de link onder-
aan de pagina. 
 
U ziet nu de rollen met de gekoppelde gebruikersgroepen. De details en de rechten kunnen 
hier naar wens worden aangepast, maar deze gebruikersgroepen kunnen niet worden ge-
wist. Verder ziet – indien aanwezig - de overige losstaande gebruikersgroepen en kunt u in-
dien noodzakelijk ook nieuwe gebruikersgroepen definiëren.  
 

 

1.3.2 Rollen en rechten 

Met een klik op een rol opent aan de rechterzijde een venster, waarin de basisrechten voor 
de betreffende rol kunnen worden ingesteld. Zie de volgende pagina’s met een overzicht van 
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de mogelijke instellingen per rol. 

Gebruikers aanmaken 

Als er docenten of leerlingen zonder gebruikerstoegang in WebUntis aanwezig zijn, dan 
wordt u hierop door WebUntis attent gemaakt. Met een klik op <Gebruikers nu aanmaken> 
kunt u direct toegang voor deze mensen bewerkstelligen. De pagina, die wordt geopend is 
dezelfde als die wordt geopend via ‘Administratie → Gebruikers → button <Gebruikersbe-
heer> → Gebruikers voor docenten respectievelijk leerlingen aanmaken. 

Inconsistente gegevens 

WebUntis wijst u er ook op, als aan een rol een gebruikersgroep is gekoppeld, waarbij niet 
alle gekoppelde gebruikers de overeenkomstige rol hebben.  
 
Hieronder ziet u bijvoorbeeld dat de groep ‘Managers’ toch is gekoppeld aan de rol Beheer. 
WebUntis wijst u erop, dat de docenten ARI en CER niet in deze groepen passen, omdat zij 
de rol ‘Docent’ hebben. U kunt dit op twee manieren oplossen: 
 

▪ U wijzigt de rol van deze docenten van ‘Docent’ naar ‘Beheer’. 

▪ U opent de expertmodus (met de link onderin), u maakt een nieuwe gebruikersgroep aan 
en koppelt de overeenkomstige personen in deze groep. Deze personen behouden nu wel 
hun rol, maar krijgen de rechten van de nieuwe gebruikersgroep. 

 

 

 

Afwijking in expertmodus 

Als in de expertmodus aan een gebruikersgroep, die gekoppeld is aan een rol, rechten zijn 
gegeven,die niet overeenkomen met (of meer omvatten dan) de mogelijkheden bij de basis-
instelling van de rol, dan wordt u hierop gewezen. 
 

 
 
Zo kan voor docenten bijvoorbeeld worden ingesteld of deze alleen het eigen rooster mogen 
inzien of ook de roosters van andere docenten. Zijn nu bij de gekoppelde gebruikersgroep 
ook rechten voor het docentenoverzicht en/of voor het dagrooster gegeven, dan verschijnt de 
melding ‘In de Expertmodus is een andere instelling opgeslagen’. Voert u nu toch een instel-
ling voor de rol in, dan zal conform aan deze de instelling de rechten van de gebruikersgroep 
worden bijgewerkt. In dit geval zal het recht voor het overzicht en/of dagrooster worden ge-
wist. 

Administratie 

Niet alleen de gebruikers van de aan de rol ‘Administratie’ gekoppelde gebruikersgroep wor-
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den getoond, ook eventuele andere gebruikersgroepen, die dit recht hebben gekregen, wor-
den inclusief de gekoppelde gebruikers opgesomd. 
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Docenten 

De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Docent: 
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Leerlingen 

De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Leerling: 
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Ouders en bedrijven 

De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Ouders en bedrijven: 
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Schoolleiding 

De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Schoolleiding: 
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Beheer 

De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Beheer (managers): 
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Openbaar 

Voor het openbare bereik is geen gebruikerstoegang noodzakelijk. Deze rechten zijn toegan-
kelijk zonder dat men zich hoeft aan te melden in WebUntis. Een gebruiker met de rol Open-
baar kan wel worden gekoppeld aan een gebruikersgroep en zo meer rechten krijgen. 
 

 
 

1.4 Leerlingengroepen in Untis en WebUntis 

Omdat is gebleken dat het gebruik van leerlingengroepen nog niet bij iedereen even duidelijk 
is, is in dit hoofdstuk alle informatie, die nodig is voor een correcte weergave van leerlingen-
groepen in Untis en WebUntis gebundeld en hopen we zo meer duidelijkheid en overzichte-
lijkheid te scheppen. 

Belangrijk! 

De in WebUntis benodigde leerlingengroepen moeten al in Untis zijn gedefinieerd. Het is de 
verantwoordelijkheid van de roostermaker om deze leerlingengroepen aan te maken. Gebrui-
kers mogen in WebUntis geen leerlingengroepen meer aanmaken, wissen of de naam wijzi-
gen. 

1.4.1 Algemeen  

Voer in Untis bij iedere les, waarbij niet alle leerlingen van de gekoppelde klas(sen) deelne-
men, een leerlingengroepbenaming in (zie ook hoofdstuk 1.4.2 Benaming van leerlingen-
groepen). Dit ook, als in eerste instantie alle leerlingen deelnemen, maar de mogelijkheid be-
staat dat de samenstelling in de loop van tijd kan wijzigen. 

Let op! Clusterlessen 

Wordt een les gekenmerkt als keuzevakles (module Leerlingengrooster en Curs), dan is het 
duidelijk dat het geen klassikale les betreft en zal Untis automatisch al een leerlingengroep-
naam aanmaken voor de les.  
 
De combinatie vak-klas(sen)-leerlingengroep is een unieke indentificatie van de les in 
WebUntis. Het lesnummer heeft in WebUntis alleen een informatief karakter. Lessen (kop-
pelregels) met dezelfde vak-klas(sen)-leerlingengroep combinatie worden tijdens de export 
naar WebUntis samengevoegd. 

Voorbeeld 1 

Klas 1a krijgt drie keer in de week klassikaal Muziekles. Eén keer van docent NEW in 
lesnummer 16 en en twee keer van het docententeam GAU en CAL in lesnummer 18. In 
WebUntis wordt deze 3 uren samengevoegd in lesnummer 1600, waarbij voor ieder uur af-
zonderlijk de bijbehorende docenten (en lokalen) worden opgeslagen.   
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Voorbeeld 2 

Klas 1a krijgt nu niet meer klassikaal Muziekles, maar wordt in twee groepen gesplitst. De 
ene groep krijgt 2 uren les van docent CAL en 1 uur van NEW en de andere groep krijgt 2 
uren les van GAU en 2 uren van CUR.  
 

 
 
Door invoer van de leerlingengroepen MU_1a_1 en  MU_1a_2 is nu duidelijk welke groep 
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leskrijgt, in welk lokaal en van welke docent.  
 
WebUntis voegt de regels met dezelfde vak-klas(sen)-leerlingengroep combinatie samen tot 
één les en onthoudt welke docenten en lokalen op welk uur zijn gekoppeld. 

Voorbeeld 3 

Let u er ook vooral op, dat bij gebruik van veel lessen met koppelregels, alle koppelregels 
met dezelfde vak-klas(sen)-leerlingengroep combinatie worden samengevoegd en het 
lesnummer niet meer relevant is in WebUntis. Hieronder een voorbeeld. 
 
De combinatie WIS met klas 1a,1b en leerlingengroep WIS_1a1b komt zowel in lesnummer 
13 als in lesnummer 37 voor. WebUntis heeft deze regels samengevoegd onder nummer 
1300. WebUntis gaat er nu vanuit dat samenstelling van de leerlingen altijd voor alle vier de 
lesuren hetzelfde is. Is dit niet het geval, zorg er dan voor dat in Untis beide regels een ver-
schillende unieke leerlingengroepbenaming krijgen. 
 

 

Lestekst en leerlingengroep 

Bij het samenvoegen van regels met dezelfde vak-klas(sen)-leerlingengroep combinatie wor-
den ook de lesteksten, als deze verschillend zijn, samengevoegd. Wilt u dat niet, zorg er dan 
voor dat de lessen worden voorzien van een unieke leerlingengroepnaam. 

Les in verschillende tijdbereiken 

Bevat het rooster lessen met dezelfde vak-klas(sen) combinatie en een ingevoerd tijdbereik 
(module Modulairrooster), dan moet er een leerlingengroep worden toegevoegd en mag de 
benaming in beide lessen niet hetzelfde zijn.  
 



WebUntis 2019 Aanpassingen 19
  
  

 

Let op! 

Als lessen met dezelfde vak-klas(sen) combinatie en een verschillend tijdbereik niet eendui-
dig zijn gekenmerkt met een leerlingengroep benaming, dan worden deze lessen niet over-
genomen in WebUntis. 

1.4.2 Benaming leerlingengroepen 

De benaming van een leerlingengroep is vrij te kiezen.  U mag bijvoorbeeld als naam invoe-
ren ‘basketbal_onderbouw’, zolang de naam maar uniek blijft voor de betreffende vak-klas-
sen combinatie.  

Voorbeeld 

U voert als naam voor een leerlingengroep ‘keuzevak_1a1b’ in op een regel met het vak WIS 
en klas ‘1a,1b’. U mag deze naam vervolgens wel bij andere koppelregels met het vak WIS 
en klas ‘1a,1b’ invoeren, maar niet bij een andere vak-klas(sen) combinatie, zoals ‘WIS-1a’ 
of ‘BI-1a,1b’. 
 
Om de invoer van leerlingengroepen te vereenvoudigen zijn er verschillende jokertekens mo-
gelijk. 

Jokertekens 

Voor het automatisch aanmaken van een namen zijn de volgende jokertekens te gebruiken: 
 

▪ ?  vormt een leerlingengroep op basis van vak_klas(sen) invoer.  

▪ @  vormt een leerlingengroep op basis van de vakinvoer 

▪ $  vormt een leerlingengroep op basis van vak_klas(sen)_docent invoer.  

▪ %  vormt een leerlingengroep op basis van vak_klas(sen)_lokaal invoer.  

▪ §  vormt een leerlingengroep op basis van vak_docent invoer 

▪ &  vormt een leerlingengroep op basis van vak_docent_lokaal invoer 

▪ |  vormt een leerlingengroep op basis van regeltekst1_klas(sen) invoer 

▪ *  vormt een leerlingengroep op basis van regeltekst1 

▪ #  vormt een leerlingengroep met een volgnummer. 
 
Het teken # kan worden gecombineerd met een ander jokerteken. Wordt bijvoorbeeld bij een 
seriewijziging ‘@_#’ ingevoerd, dan kunnen de volgende leerlingengroepen worden ge-
vormd: NE_1, DU_2, EN_3, NA_4, enz. 
 
Wordt met een jokerteken een naam gecreëerd, die al voorkomt, dan dan wordt er automa-
tisch ook een volgnummer aan toegevoegd. 

Let op! 

Belangrijk bij een seriewijziging is dat het veld leerlingengroep leeg is, dus een eventuele 
oude inhoud moet eerst worden gewist.  

Clusterlessen 

Als een les in Untis wordt gekenmerkt als keuzeles (herkenbaar aan (c) in de kolom 
‘Kl,Doc’), dan maakt Untis automatisch een leerlingengroep aan met de default benaming 
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(volgens jokerteken ?).  Bestaat deze benaming al, dan krijgt deze aansluitend een un-
derscore en een volgnummer. 
 
Wist u deze leerlingengroep, dan zal Untis tijdens de export naar WebUntis automatisch toch 
weer deze leerlingengroep opnieuw aanmaken.  

1.4.3 Leerlingen koppelen aan leerlingengroep 

Bij keuzelessen (module Leerlingenrooster/Curs) is in Untis de samenstelling van de leerlin-
gengroep al bepaald en wordt deze overgenomen in WebUntis, waarna de samenstelling 
eventueel nog kan worden aangepast (uiteraard door een persoon met voldoende rechten 
voor de autorisatie ‘Leerlingentoekenning’). 
 
Is een les niet gekenmerkt als keuzeles en bevat deze een leerlingengroep en meerdere ge-
koppelde klassen, dan wordt in WebUntis een lege leerlingengroep aangemaakt en moeten 
de deelnemende leerlingen in WebUntis worden toegekend. De les is dus in eerste instantie 
bij geen enkele leerling in het leerlingrooster zichtbaar, totdat de juiste leerlingen zijn toege-
kend aan de leerlingengroep. In het klasrooster is deze les natuurlijk wel altijd zichtbaar. 
 
Is een les niet gekenmerkt als keuzeles en bevat deze een leerlingengroep en slechts één 
klas, dan kunt u indien gewenst de leerlingengroep tijdens de export laten vullen met alle 
leerlingen van de klas. Dit doet u door middel van het plaatsen van een vinkje bij de optie 
‘Alle leerlingen van een klas koppelen aan leerlingengroepen’ (Administratie → Integratie). 
Nu kunt u in WebUntis bepalen welke leerlingen niet deelnemen aan de les. 
 

 
 

1.4.4 Voorwaarden bij gebruik meerdere periodes 

Combinatie lesnummer/ leerlingengroep in verschillende periodes 

De combinatie vak-klas(sen)-leerlingengroep moet in alle periodes, waarin het lesnummer 
voorkomt hetzelfde blijven. Dus ook bij lokaal- of docentwijzigingen mag de leerlingengroep-
naam niet worden aangepast.  
 
Dit geldt ook voor lesnummers zonder leerlingengroep, dus het lesnummer mag niet in de 
ene periode bestaan zonder leerlingengroep en in een andere periode met een leerlingen-
groep. 

Wijzigen van vak, klas of leerlingengroep 

Als u het vak, een klas of de leerlingengroep wijzigt bij een lesnummer, dat in verschillende 
periodes voorkomt, dan verschijnt het onderstaande venster. U kunt nu kiezen uit: 
 

▪ Wijziging doorvoeren in alle periodes.  
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▪ Het lesnummer wijzigen in een nieuw uniek nummer (het oude lesnummer zal dan niet 
meer voorkomen in de actuele periode. 

 

 

Let op!  

Wij raden u aan om standaard de tweede keuze te selecteren, vooral als er in WebUntis leer-
lingen aan de leerlingengroepen zijn toegekend, of als u gebruik maakt van de module Klas-
senboek. 

Wijzigen van leerlingengroep met bestaande benaming 

Wijzigt u de naam van een leerlingengroep, terwijl de naam bij meerdere lesnummers is ge-
koppeld, dan verschijnt tevens het onderstaande venster. 
 

▪ Ja:  de naam wordt in alle lessen met de betreffende leerlingengroep gewijzigd. 

▪ Nee: de naam wordt alleen bij de actuele les gewijzgd. 
 

 

Wijzigen van koppelregels 

Ook de samenstelling van de koppelregels moet in iedere periode, waarin het lesnummer 
voorkomt, hetzelfde blijven. Wordt een koppelregel gewist of toegevoegd, dan volgt – net zo-
als bij het wijzigen van vak, klas of leerlingengroep - de vraag of de wijziging in alle periodes 
moet worden doorgevoerd, ofdat de les van een nieuw lesnummer moet worden voorzien. 
 
Een andere mogelijkheid is dat de roostermaker zelf de bestaande les kopieert, waardoor 
ook een nieuw lesnummer wordt aangemaakt en vervolgens de wijzigingen doorvoert. 
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1.4.5 Leerlingengroepen in het dagrooster 

Bijzondere inzet 

Bij de invoer van een bijzondere inzet kan in het veld Leerlingengroep een keuze worden ge-
maakt uit alle beschikbare leerlingengroepen, waarbij dezelfde vak-klas(sen) combinatie 
voorkomt. 

 
 

Vervangingenvenster 

Ook in de vervanginsplanning van Untis spelen leerlingengroepen een belangrijke rol. Via de 
Veldendialoog kan de kolom Leerlingengroep worden toegevoegd aan het vervangingenven-
ster. Indien nodig kan hier de leerlingengroep worden gewijzigd.  

Activiteiten 

Ook in het activiteitenvenster kan via de Veldendialoog de kolom Leerlingengroep worden 
toegevoegd. 

Activiteit en bestaande leerlingengroep  

U kunt tijdens de invoer van een activiteit de keuzelijst voor het veld leerlingengroep openen, 
waarna alle beschikbare leerlingengroepen voor de ingevoerde klas(sen) wordt getoond. Is 
tevens het vak ingevoerd, dan beperkt deze lijst zich tot de leerlingengroepen met de vak-
klas(sen) combinatie.  
 
Zijn er in Untis leerlingen gekoppeld aan een leerlingengroep (keuzevakles - module Leerlin-
genrooster of Curs) , dan worden deze leerlingen automatisch ook aan de activiteit gekop-
peld. 
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Nieuwe leerlingengroep toevoegen 

Voert u een activiteit in, die maar voor een aantal leerlingen van de klas moet gelden, maar 
er bestaat nog geen leerlingengroep voor deze samenstelling, dan kunt u in het veld Leerlin-
gengroep een nieuwe unieke naam invoeren. In WebUntis hebt u vervolgens de mogelijkheid 
om aan te geven welke leerlingen aan deze leerlingengroep moeten worden toegekend. 
 
Botst de activiteit met een bestaande les, dan verschijnt een venster, waarin u wordt ge-
vraagd of deze les moet uitvallen of mag botsen met de activiteit. 
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2 WebUntis Student  

2.1 Inschrijvingstijdvakken 

In WebUntis 2019 hebt u bij het aanmaken van een inschrijvingstijdvak nieuwe mogelijkhe-
den: 
 

 
 
In vergelijking met de voorgaande versie hebt u nu meer functionaliteit – enige instellingsop-
ties die alleen globaal onder ‘Cursussen → Instellingen’ konden worden ingevoerd, kunnen 
nu voor ieder afzonderlijk inschrijvingstijdvak worden bepaald. 
 

▪ Aantal te selecteren cursussen 

▪ Prioriteit is een verplicht veld bij inschrijving 

▪ Prioriteit mag maar één keer worden geselecteerd 

▪ Onbevestigd inschrijven 

▪ Cursuskeuzecategorie is een verplicht veld bij inschrijven 

▪ Verantwoordelijke 
 
Bovendien kunt u per inschrijvingstijdvak selecteren welke cursussen daadwerkelijk ter in-
schrijving moeten worden getoond. Daarmee is een nauwkeurigere planning van cursusin-
schrijvingen door leerlingen mogelijk. 

2.2 Inschrijvingen overnemen 

Inschrijvingen van leerlingen worden niet meer globaal voor alle cursussen overgenomen, 
maar deze mogelijkheid bestaat nu per inschrijvingstijdvak. 
 
Via ‘Cursussen → Inschrijvingstijdvakken’ vindt u een nieuwe knop, waarmee alle inschrijvin-
gen voor de cursussen worden overgenomen. 
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Let op! Overname door verantwoordelijke 

Bij het aanmaken van en inschrijvingstijdvak kan een verantwoordelijke persoon worden ge-
selecteerd. Deze persoon kan dan aansluitend ook de inschrijvingen overnemen. 
 


