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WebUntis basispakket
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.

‘ Vandaag ‘ Lesrooster | Les | Reserveren | Kl b Ver ‘ Cur ‘ Ur Administratie
Klas Zoekenl:” Start zoeken ‘ Bij kalenderdatum
Selectie N .
D Achternaam Vi Geboortedat lacht Klas Code Actief Afkorting Ingangsdatum Afloopdatum IPfnummer Tekst
[0 # ¥ Bwin Emile &l 0 7 1802569 1]
O # X B Tim o 0 vl 1808621 DU
&
U ‘ Vandaag ‘ Lesrooster | Les | Reserveren | Kl boel Ver i ‘ Cur ‘ Ur j,' geg Administratie
O Vi
O
Onlinehandbuch
[l Y] zee[[sa Students A
Selectie You will find a list of students in student master data. The class register administrator is

Achternaam Voomaam Geboortedatum

O responsible for the actual ‘'maintenance’ of this data, i.e. entering details (e.g. starting and
P 9 9 9

0 # % Bnin Emile leaving dates).

] # ¥ Bl Tim Under <Master data> | <Students> you can also launch student import and the import of

0 V T DT student photos .

| 7 Buleandra Dana Additionally it is possible to generate reports on the students via the selection box <Reports=.
You can download information on name, date of entry and exit date, address or telephone

o Z K Burgnout Joep numberof the students of a respective class as PDF, CSV or Excel table.

O # ¥ Cooten Jade

o 7 R Das D The edit window of the individual student looks the following:

7 9

O 3 Dedem Isabeau

[0 # ¥ Dikstra Femke

o # Dohmen Youp

[0 # ¥ Donkers Doortje Surname

Aylin Active
0 # ¥ Drysdae Jack L @ Act

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

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.

Een testomgeving is een kopie van uw WebUntis, waarin u kunt experimenteren.

Testomgevingen zijn alleen geldig voor een beperkie periode en worden daarma automatisch gewist.

Beheerders kunnen in een tesomgeving bijv. de import testen en nieuwe instellingen uitproberen. Bij het inwerken
van personeel kan de testomgeving worden gebruikt om allerlei functies uit te proberen.

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

X

Selecteer met welke gegevens de testomgeing moet worden aangemaakt:

Testomgeving aanmaken uit Live-back-up

Actuele WebUntis kopiéren

Testomgeving aanmaken uit back-up

Backup Vanaf 25-102018 (donderdag)
Backup Vanaf 24-102018 (woensdag)
Backup Vanaf 23-102018 (dinsdag)
Backup Vanaf 22-102018 (maandag)
Backup Vanaf 21-102018 (zondag)

Backup Vanaf 20-102018 (zaterdag)

Nu kunt u kiezen, of u de actuele gegevens of toch liever een bestaande back-up als basis
wilt gebruiken voor de testomgeving. ledere 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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De testomgeving wordt automatisch op 24-11 om 11:15 gewist.

ledere persoon, die de bovenstaande link kent, heeft toegang tot de testomgeving.
Verder kan een link in de normale WeblUntis omgeving worden ingevoegd. Bepaal hier, waar u deze link wilt zien:

& O O

Ideaal voor het testen van import en Geschikt om WebUntis uit te proberen
instellingen. bij interne trainingen.

= 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.

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.

h I/ untisev
www.untis.nl

| Testomgeving || Map || [ Mijn berichten || Contactgegevens || £ Marjan (Profiel) || ® Afmelden | WEbunUS

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

1.2.1

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

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 gecreéerd. 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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WifebUntis *
4 WeblUntis >

Export naar Weblntis
Handmatig aarvangzdatum voor de export instellen.

281028

Bazizgeaevens  worden overgenomen vanaf 13-09-2018 Exporteren
Leszzen warden overgenomen vanaf 25-10-2018 E xporteren
Yervangingen worden overgenonen vanaf 25-10-2018 Exparteren

| rpirt it bl ntiz

Boekingen Curzus

Leerlingen sbzenties

|nztellingen

Hoogeveen

mese. webuntiz, co

adrmin

T eztomgeving

Een testomgeving iz beschikbaar [n een testomoeving kunt u onafhankelijl wan de
productieomageving wijzigingen uitproberen.

Spiglwiese 1: PGcb480d51-22b2-415d-2284-2c561 ddf5423 -

T estomgewving activeren

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:

_L De actuele gegevens worden in een gpn-bestand opgeslagen.
Daarna wordt een kopie wan het gpn-bestand aangemaakt,
die wordt gekoppeld met de testomgewving, Wilt u doorgaan?

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.

Untis MultiUser 2019 - PG_2018_10_25_110738 - Untis ML BV - Rooster 2018-2019

Flanning Roosters Curs Modules |'ii ' ' 'm ' UR | I

<3 Docenten ~ %) Diagnose ~ % @ @ @ @ @ g - [E - 5 uisten ~
ﬁ Lokalen = Z7 Weging = © 5@ - % - Snelinvoer
Klassen = Plannen Perioden Afdelingen Instellingen Help Dagroosterbeheer
- ﬂ Vakken - D Optimalisatie = - - - - < @ pVergeIijkingmodus
Overzicht Planningsgereedschap Modules Gereedschap

Roostervenster 10/ 10a NL

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.

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.

ledere 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.

= | eerlingen: gebruiker kan worden gekoppeld aan een leerling in het rooster.

= Quders 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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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.

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.

Om het nieuwe rechtenbeheer te kunnen gebruiken, koppelt u de volgende rollen met de bestaande gebruikersgroepen. Daarbij worden geen
bestaande gegevens gewijzigd! Alle ingestelde rechten blijven behouden.

Als. een rol overeenkomt met meerdere gebruikersgroepen, selecteer dan die gebruikersgroep, die in eerste instantie aan nieuwe personen moet
worden gekoppeld.

Als een gebruikersgroep overeenkomt met meerdere rollen, kies dan de rol, die betrekking heeft op de meeste gebruikers van de gebruikersgroep. U
kunt de gebruikers later nog anders indelen.

Rol Gebruikersgroep

admin

Docent

Leerlingen

Leerlingen

Ouders en bedrijven

[Managers
user
Managers

Klas

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)

= |nstellingen

= 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>.

U hebt niet aan iedere rol een gebruikersgroep gekoppeld. Als u doorgaat, worden voor deze rollen nieuwe
gebruikersgroepen aangemaakt.

Nee

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



WebUntis 2019 Aanpassingen 8

Deze gebruikers zijn verantwoordelijk voor het beheer van WebUntis en kunnen alle gegevens inzien.

Docenten kunnen het rooster inzien, uren plannen, absenties verwerken en het klassenboek inzien en bewerken

Leerlingen zien alleen hun eigen gegevens en rooster.

Bij de basisgegevens werden 1 nieuwe Leerlingen gevonden.

Ouders en bedrijven kunnen de gegevens van hun eigen kinderen respectievelijk medewerkers inzien.

Shoolleiders kunnen alle gegevens inzien, maar geen administratieve handelingen vitvoeren

Het schoolbestuur kan relevante gegevens bekijken en een beperkt aantal gegevens beheren.

2 inconsistente gegevens gevonden

Hier kunt u vastleggen wat niet aangemelde gebruikers mogen zien

Let op! Expertmodus

Het oude rechtensysteem blijft gewoon beschikbaar en heeft de nhaam 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 definiéren.

SeheDctie Gebruikersgroep Autorizatie Wachtwoordprofiel Max. boek. Rechten
& [ Schoolleiding normaal  basis 0 Rechien
rai Docenten (Docent normaal 0 Rechten

] # ¥ [ Kas normaal 0 Rechten
rFari Leerlingen {Leeringen) normaal 0 Rechten
rdni Beheer (Managers) normaal  admin 0 Rechten
Pari Openbaar normaal  basis 0 Rechten
i Quders en bedrijven  normaal 0 Rechten

®1 7 K[T Superusers normaal  admin 0 Rechten
A Administratie (admin) normaal  admin 0 Rechten

1 F K[F user normaal  basis 0 Rechten
rari Systeem (Untis) normaal  basis 0 Rechten

11 Elementzn gevonden, weergave alle Elementen.1

| Mieuw | | Kopigren | | Sorteren | | Wissen | | Lijst | | Wachtwoordprofislen

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.

Het schoolbestuur kan relevante gegevens bekijken en een beperkt aantal gegevens beheren.

2 inconsistente gegevens gevonden|

Het schoolbestuur kan relevante gegeygns bekijken en een beperkt aantal gegevens beheren.

Gebruiker "ARI" heeft de rol 'Docenten’.

Gebruiker 'CER’ heeft de rol 'Docenten’.

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.

Welke docentenroosters mogen docenten inzien? () Alleen het eigen rooster

"y Roosters van alle docenten

In de expertmodus is een andere instelling

opageslagen. U kunt deze overschriiven. als u hier
opgesiagen. U KUNt QeZe overscnnpven, als u nre

tie maakt

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.

Gebruikers met rol "Admin’ mogen alle gegevens inzien en instellingen bewerken.

Deze gebruikers

Het is belangrijk, dat er geen onbevoegde gebruikers worden gekoppeld aan deze rol. Wij raden u aan om een aparte
gebruiker met de rol admin aan te maken voor het registreren van docentgegevens en het beheren van WebUntis.
Deze gebruiker kan als extra beveiliging in het profiel onder de menukeuze Koppelen de multi-factor-authenticatie
activeren

Momenteel kunnen de volgende gebruikers administratieve handelingen uitvoeren:

(1) ~
Leerlingen zien ¢
Bij de basisc
admin
Ouders en bedri] Gebruikersgroep bewerken
4 v

Shoolleiders kun

Het schoolbestu

Hier kunt u vasi
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11

Docenten

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

Welke docentenroosters mogen docenten inzien?

Klassenboek

Mogen docenten toegang hebben tot het klassenboek?
Mogen docenten waarderingen in WebUntis registreren?
Mogen docenten zelf leerlingen toewijzen aan leerlingengroepen?

Contactgegevens

Mogen docenten de contactgegevens van andere docenten en leerlingen inzien?

Lokalen en faciliteiten

Hoe mogen docenten lokalen boeken?

Hoe mogen docenten faciliteiten boeken?

Inschrijving

Na hoeveel minuten inactiviteit moet een gebruiker automatisch worden afgemeld?

Tentamen

Mogen docenten toezichtsdocenten en lokalen bij tentamens wijzigen?

Mogen klassenleraren vrijstellingen, zoals bijv. 'door sportactiviteit vrijgesteld’ invoeren?

Lesrooster
Onafhankelijk van de onderstaande instellingen zien gebruikers alle roosters, die openbaar inzichtelijk zijn. Deze instellingen kunnen onder Openbaar worden v
Welke leerling ters mogen d ten inzien? (O geen

@ Roosters van de eigen leerlingen
() Roosters van alle leerlingen
(O Alleen het eigen rooster

(@ Roosters van alle docenten

c c
@ @

@

@ Nee

(@) Niet toegestaan
() Alleen lokalen van lessen wijzigen
() Alle lokalen reserveren - bevestiging is vereist

() Alle lokalen direct boeken incl. bevestiging

(@ Niet toegestaan
() Alleen reserveren - bevestiging is vereist

() Direct boeken

(® 5 minuten

(7 15 minuten
() 30 minuten
(C) 60 minuten

@) Nee
(0 Alleen lokalen
() Alleen toezichtsdocenten

(O Lokalen en toezichtsdocenten

rastgelegd.
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Leerlingen
De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Leerling:

Leerlingen b

Lesrooster

Onafhankelijk van de onderstaande instellingen zien gebruikers alle roosters, die openbaar inzichtelijk zijn. Deze
instellingen kunnen onder Openbaar worden vastgelegd..
Welke klassenroosters mogen de leerlingen inzien? () Eigen klas
®) Alle

Mogen leerlingen docentenroosters inzien? Ja '

Mogen leerlingen roosters van lokalen en faciliteiten inzien? Ja .

Spreekuur

Hoe mogen leerlingen spreekuren inzien? () Alleen inzien

(@) online boeken
Bericht

MNaar wie mogen leerlingen berichten sturen? (@) Alle personen

(") Alleen naar de klassenleraar

(") Niemand
Klassenboek
Mogen leerlingen klassendiensten aanpassen? Ja .
Mogen leerlingen hun waarderingen inzien? . Nee

Mogen leerlingen de in het klassenboek ingevoerde leersto’ Ja
inzien?

Mogen leerlingen de in het klassenboek ingevoerde Ja

huiswerk inzien?
Mogen leerlingen zichzelf afwezig melden? Ja .-

Mogen leerlingen klassenboekinvoer/opmerkingen inzien?

Inschrijving
Na hoeveel minuten inactiviteit moet een gebruiker (® 5 minuten
automatisch worden afgemeld? () 15 minuten

() 30 minuten
(") 60 minuten
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Ouders en bedrijven
De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Ouders en bedrijven:

Ouders en bedrijven b

Lesrooster

Onafhankelijk van de onderstaande instellingen zien
instellingen kunnen onder Openbaar worden vastgelegd..

Welke klassenroosters mogen deze gebruikers inzien?

Mogen deze gebruikers docentenroosters inzien?

Mogen deze gebruikers roosters van lokalen en faciliteiten
inzien?

Spreekuur

Hoe mogen deze gebruikers spreekuren inzien?

Bericht

Naar wie mogen deze gebruikers berichten sturen?

Klassenboek

Mogen deze gebruikers klassendiensten inzien?

Mogen deze gebruikers waarderingen van hun kinderen/
werknemers inzien?

Mogen deze gebruikers de in het klassenboek ingevoerde
leerstof inzien?

Mogen deze gebruikers de in het klassenboek ingevoerde
huiswerk inzien?

Mogen deze gebruikers hun kinderen/ mederwerkers
afwezig melden?

Mogen deze gebruikers klassenboekinvoer/ opmerkingen
inzien?

Inschrijving

Na hoeveel minuten inactiviteit moet een gebruiker
automatisch worden afgemeld?

bruikers alle roosters, die openbaar inzichtelijk zijn. Deze

(@) Eigen klas
) Alle

. Nee
@ Nee

() Alleen inzien

(@) online boeken

(@) Alle personen
(") Alleen naar de klassenleraar

() Niemand

=] =] =]

j=4]

. Nee
. Nee

() 5 minuten

() 15 minuten
(® 30 minuten
(") 60 minuten
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Schoolleiding
De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Schoolleiding:

Leslokalen
Welke leslokalen mag de schoolleiding inzien? () Geen

@ Alle leslokalen
Tentamen

Mag de schoolleiding tentamens inzien?
Mag de schoolleiding tentamenstatistieken inzien?

Klassenboek

Mag de schoolleiding de status van afwezigheden . Ne
bewerken?

Mag de scheolleiding de waarderingen inzien?

Basisgegevens

Mag de schoolleiding basisgegevens van leerlingen ®) Nee

bewerken? ) Alleen inzien
OJa

Mag de schoolleiding basisgegevens van docenten @ Nee

bewerken? () Alleen inzien
O Ja

Inschrijving

Ma hoeveel minuten inacfiviteit moet een gebruiker (@) 5 minuten

automatisch worden afgemeld? O 15 minuten
0 30 minuten

3 60 minuten
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Beheer
De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Beheer (managers):

Tentamen

Mag een manager tentamens aanmaken en bewerken? (@ Nee
(1 Alleen inzien
1 Jda

Mag een manager tentamenstatistieken inzien? .- MNee

Klassenboek

Mag een manager vrijstellingen aanmaken en bewerken? () Nee
() Alleen inzien
(@ Ja

Mag een manager de status van afwezigheden wijzigen?

Mag een manager open uren in het klassenboek inzien?

Lijsten

Mag een manager lijsten met lesgegevens inzien?

Mag een manager lijsten uit het klassenboek inzien?

Basisgegevens

Mag een manager basisgegevens van leerlingen inzien? () Nee

(@ Alleen inzien

O Ja
Mag een manager basisgegevens van docenten () Nee
bewerken? (@ Alleen inzien
O Ja
Inschrijving
Ma hoeveel minuten inactiviteit moet een gebruiker (® 5 minuten

automatisch worden afgemeld? () 15 minuten
(2 30 minuten

() 60 minuten
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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.

Lesrooster

Welke roosters mogen openbaar worden ingezien? [#Klassenroosters
[ JLokalenrcosters

DDucentenroosters

Mogen namen van docenten in openbare roosters worden
getoond?

Spreekuur

Mogen niet aangemelde gebruikers spreekuren inzien?
Hierbij worden de namen van docenten openbaar
weergegeven.

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!

1.4.1

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.

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 la 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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Y Klas 1a (Gauss) / Klas nu = E =
[fa *IHBEMNE BT &L FIR- OFF G @ @ B- 7
L-nr |+ KL, Doc Miet ge Uiy Juren Docent  Wak Klas Leetlingengroep | Lokaal | “aklokaal ~
16 21,2 2 CaL ML 1a L1a
AL ] 1a L1k
MEW
Les Klas 1a (Ge
Klassen Tijdbereik
[la — w0309-2018 |- |08-092018 | - ||Actuele week -
Lesnr. Klas Leerlingengroep Docent Vak Uur Tijden Leerlingen Leerlingengroepen Lijsten
|1ﬁon &/ 1a GAU, NEW, CAL MU 3 E I 2 25
4 Tijden van lesnummer MU 1a
3-2ep-2018 - 8-sep-2018
Klas 1a
Docent GAU, NEW, CAL
Vak MU
Jaamren 0
Geplande uren (incl.uitval) 3
Gehouden uren 3
Selectie Nummer Soort Datum Weekdag Van Tim Docent Lokaal Klassenboek Leerstof Huiswerk
O 3-5ep-2018 (NEW) maandag 9:50 10:35 NEW L1a OHBDX RE R & o
O 4-5ep-2018 (GAU) dinsdag 1045 1130 GAUCAL Lla.lekd @ H #a D ¥ R & R & )
O 7-sep-2018 (BAU) wijdag  10:45 1130 GAUCAL L1a.12a @E D ¥ RN E R & o

Voorbeeld 2

Klas la 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.

Z Klas 1a (Gauss) / Klas

[fa FHBAEMB BRTSS A R- OFE A8 & FB-7
L-nt [+ K], Doc Miet gel Db Juren | Docent Vak Klas Leerlingengroep | Loksal | “aklokasl -~
16 |E1,2 2 caL MU 1a MU _1a_1 Lia
: AL [0} 1a MU _1a_2 L1k
18 1 MEW [0} 1a MU _1a_1 L1a L1ab
36 2 CUR MU 1a MU_1a_2 L1a  |[LialL1a2 "
E Les Klas 1a (Gauss)
Klassen Tijdbereik
[la " ~]o3-092018 |- 08092018 | - | Actuele week -
Lesnr. Klas Leerlingengroep Docent Vak Uur Tijden Leerlingen Leerlingengroepen Lijsten
11600 # 1a NEW AK 1 F 2 ip
1500 & 1a ARI ENn 5 F & e ]
1900 # 1a CAL ke 2 F & o
11500 # 1a HUG ko 1 [ 2 ip
3701 4 1a LOJ 1a RUB w2 F & 2 2
3700 4 1a LOM_1a ARI Lom 2 § 3 u
1600 & 1a MU_1a_1 NEW.CAL MU 3 [ & 28 9
1601 # 1a MU_1a2 eav,cur mu 4 |F] 2 2 2 B
T A =01z T .| i ) 03 Iy
Tijden van lesnummer MU 1a
3-sep-2018 - 8-sep-2018
Klas 1a
Docent GAU, CUR
Vak MU
Jaaruren 0
Geplande uren {incl.uitval) 4
Gehouden uren 4
Selectie Nummer Soort Datum Weekdag Van Tim Docent Lokaal Kl; boek Leerstof
O 4-5ep-2018 (GAU) dinsdag 1045 11:30 GAU  Lok8 DEH®BDY X RE R & @
O 5-5ep-2018 (CUR) woensdag 1140 1225 CUR Lat,l1a2 @ EH @ D ¥ RE K & =
O 5-5ep-2018 (CUR) woensdag 1235 1320 CUR Lat.L1a2 @ EH @D X RE R & o
O 7-5ep-2018 (GAU) wrjdag 1045 11:30 GAU L2a @EHBMmY X RE R & @

Door invoer van de leerlingengroepen MU_l1a_1 en MU_la_ 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_1alb 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.

P

<% Klas 1a (Gauss) / Klas

- s = *, = >3
[fa B BENR AT LS TR ORE a8 @ §
L-nr = Kl Doc Miet ge Uty | Juren Docent  Wak Klas Leetlingengroep  Lokaal | Vaklokasl
13 @24 2 ARl WS 1a,1h WS 1alh L1a

GAL GS 1a1b GE_1alb Lia
HUG ME 1a1b ME_1alhb
RUB LCd 1a L _1a

37 223 2 AR LO
RUB

LOM_1a L1a
1a L 1a

o
=
/ﬂﬁ- WS _1alb
" \

roep Docent Vak Uur Tijden Leerliggen Leerli ngroepen Lijsten

1301 4 1a,1b GS_1 GAU GSs 2 2 7Y
1303 # 1a LOJ_1a RUB LoJ 4 2 Gt
3700 # 1a LOM_1a ARI LOM 2 2 i
1302 4 1a 1b NE_1alb HUG NE 2 2 B
1300 # 1a,1b WIS_1alb ARL CAL WIS 4 2 Et

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.
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L] Klas 2b (Andersen) [ Klas (4] [»] = = 2
2 I FEETRIARTES LI FH- 0T A& | L FB- E
L-nr |+ Kl |Niety Utw | Docent | Vak Klas Vaklo| Lokaal |Van Tim Leerlingengroeps | Tekst -
94 2: 1 4 kIETAT LT e Ty | o

37 2 CAL MU 2b L?b 31-01 MU_2b_W Winterseizoen

93 2 CaL i 1u] 2b L2b 01-02 MU_2b 7 Zomerseizoen [
~ | Lnr = [ Kas -

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.

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

Let op!

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 ‘Bl-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 regeltekstl klas(sen) invoer
vormt een leerlingengroep op basis van regeltekstl

vormt een leerlingengroep met een volgnummer.

n
AT W LB QY

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 gecreéerd, die al voorkomt, dan dan wordt er automa-
tisch ook een volgnummer aan toegevoegd.

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 haar 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.

SAML LDAP Offices65 Sokrates Smartschool

Basisgegevens leerlingen uit Untis overnemen

Leeringengroepentoekenning wit Untis
OVEMmemen

Leeringengroepen met liggend sireepje niet
coniroleren,

Alle leeringen van een klas koppelen aan
leeringengroepen

DO KK

Planning van lessen met deze statistiekcode niet
OVEMemen.

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.

Wraag X

De velden Klaz, Yak en Leerlingengroep zin eszentigle onderdelen van de lez en mogen niet per periode
worden gewijzigd.

Il hebt de wolgende mogelikheden:

Maodulez

* De wiziging in alle penoden [ook. moederpenoden)] doarvoeren:

Een nieuw leznummer voor K1, wi aanmaken. Alle gegevens van de huidige les worden hierbij
aekopieerd. De aarzpronkelijke lez uit de actieve periode wizzen.

Afbreken

Yervolgen

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.

Untis - meldingen

(Q) Wilt u de leerlingengroep (in alle periades) hernoemen?
Zo niet, dan wordt de leerlingengroep ingevoerd {en indien nodig nieww aangemaakt)

Ja= leerlingengroep wordt in alle periodes en bij alle lessen, waar deze naam voorkomt, hernoemd,
Mee= de (niewwe) leerlingengroep wordt alleen bij de actiewve les ingewvoerd.)

w1 K1 -1 K13

la Mee

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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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.

Bijzondere inzet: 03-09/86 >

[

7.

Klag

Klazsen: 2

Diocent
|G.~’-‘-.U - | dilleen beswhikbare docenten

Wak,

|AK82 - Alleen wakken dan docent
Lok.aal
| - | dilleen vrije loklen

- Leerlin 1oep

38 AKB2_10a10b
[ | Tekst

Mieuwe doc Afbreken

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.

Untis - meldingen

Deze activiteit botst met een ingeroosterde les,
hoet deze les toch plaatswinden? Ja= bestaande
les botst ret activiteit, Mee= bestaande les walt wit

la Mee
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2 WebUntis Student
2.1 Inschrijvingstijdvakken

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

den:

Afkorting
[test
Volledige naam

Wan Tim
12-11-2018 01-12-2018
Begintijd Eindtijd
08:00 17:00

Status

Uitschrijven

Voorinschrijven

Afdeling

|— Selectie - V|

Max. aantal te seleteren cursussen

[0 |

Aantal van selecteerbare cursusprioriteiten

[0 |

|:| Prioriteit iz een verplicht veld bij de inschrijving

[ Prioriteit mag maar &en keer worden geselecteerd
[ Onbevestigd inschrijven

|:| Cursuskeuzecategorie is een verplicht veld bij inschrijven.
Verantwoordelijke

admin X N d

Gewijzigd op -— van admin

Opslaan | | Afbreken |

Selecteerbare cursussen

Miets weer te geven

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.



