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Vertretungsplanung & WebUntis - Priifungen in Untis und WebUntis

Bereits mit dem Grundpaket von WebUntis haben Sie die Méglichkeit Prifungen in WebUntis anzulegen und
diese dann auch in die Vertretungsplanung von Untis zu tibernehmen.

Wichtig: Die Anleitung gilt erst ab Untis 2024!
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Grundeinstellungen in WebUntis
Zunachst missen in WebUntis entsprechende Einstellungen vorgenommen werden.

Uber ,Unterricht -> Einstellungen“ geben Sie an, bis wie viele Tage in die Zukunft Priifungen aus WebUntis zu
Untis importiert werden sollen. Orientieren Sie sich bestenfalls an der Anzahl der Tage, die der Vertretungs-
planer im Voraus plant. Unter ,Prifungsaktivitatseinstellungen” sollten Sie das Datum hier auf das Halbjahr
beschrianken. Beispielsweise kdnnen Sie das erste Halbjahr eintragen und erst erweitern, wenn der Stunden-
plan fir das zweite Halbjahr fertig und hochgeladen ist. Sonst besteht hier die Gefahr von Fehlermeldungen,
wenn Prifungen noch auf Stunde eingetragen sind, die dann nicht mehr existieren.

Priifungseinstellungen

Priifungsaktivititseinstellungen

N Bis m|
Erlaubter Datumsbereich fiir Priiffungseingaben
Raumkonflikt bei Priifung zulassen Raumkonflikte erlaubt
P . Tage
Untis-Ubertragungseinstellungen 7
Priifungen x Tage in die Zukunft nach Untis dbertragen
Nur Priifungen tbertragen, die den Vertretungsplan betreffen r Ubertragene Priifungen wirken sich auf den Vertretungsplan ausl
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Zusétzlich legen Sie in WebUntis noch unter ,Stammdaten -> Priifungsarten” die Arten von Priifungen an, die
an lhrer Schule verwendet werden.

Wichtig: Alle Priifungen aus WebUntis miissen zu Untis importiert werden ohne Ausnahmen.

Dazu setzen Sie unter Einstellungen ein Hacken in ,Priifungen dieser Art an Untis Gibergeben“ (1).

Unter (2) kdnnen Sie noch die Prifungsbedingungen eintragen. Diese beziehen sich dann auf die Schiler*innen
in den Priifungen. Hat Schiler ,Max Mustermann® in einer Woche schon in drei Kursen eine Klassenarbeit ein-
getragen, dann warnt WebUntis, wenn noch eine weitere Priifung mit dem Schiiler angelegt werden wiirde.
Eintrage bei "Gruppierung" erlauben es Ihnen, verschiedene Prifungsarten zusammenzufassen. Tragen

Sie hierzu bei den Prifungsarten, die zusammengefasst werden sollen, jeweils die gleiche Ziffer ein.

Diese Ziffer hat nichts mit der Anzahl an Priifungen zu tun, sie dient lediglich dazu, die Priifungsarten zusam-
menzufassen und die gleichen Regeln flir diese zu verwenden.

Neue Priifungsart

Name
* dieses Feld ist ein Pflichtfeld Kurzname *
Langname
Priifungsart © Schriftlich Mindlich
Farben Vordergrund Farbe
#000000 .
Hintergrund Farbe
#000000 .
Einstellungen @ Aktiv @ Angekiindigte Priifung

1 | @ Priifungen dieser Art an Untis ibergeben |

Maximale Anzahl der Priifungen pro Schiiler*in

. L |

Pro Kalenderwoche ‘ 0 ‘

Pro Zeitbereich ‘ 0 ‘ nnerhalb von ‘ 0 ‘ Tagen 2
Gruppierung ‘ 0 ‘

Keine Prifung nach ‘ 0 ‘ freien Tagen @ mit Wochenende
Noten

Notenschema Mote e

Gewichtungsfaktor 0
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Uber ,Administration - Rechte und Rollen -> Zum Expertenmodus wechseln“ besteht die Méglichkeit den
Lehrerinnen und Lehrern das Recht zur Eingabe lhrer Priifungen zu geben (1).

Klicken Sie hierzu bei der gewlinschten Benutzergruppe auf den Link ,Rechte”.

Sie kdnnen auch festlegen, ob die Lehrkrafte den Raum einer Priifung andern diirfen oder Aufsichtslehrkrafte
festlegen diirfen, indem Sie bei der betreffenden Benutzergruppe auf das Stift-Symbol gehen (2).

Benutzergruppen
2
Auswahl
Benutzergmppe Pn'v“eg S;Che'hekﬂi(hﬂin;a MBX. Buch.
Vari Schulleitung normal user 0
m ¥ [B Kiassen mormal Schueler 0
/ @ Lehrkréfte (Lehrer) normal user 0
V @ Andere normal user 0
~
2 Aufgaben o L MMy O
Benutzergruppe Lehrkrafte (Lehrer) Wissseabuch g0 & O
Klassendiensts Ml O &
Prifungen M BEB M0 &
Name Frifungsstatistik vam O
Lehfef ] Prufungssperre & [ DOO0O O &
SR | Noteneintragung 40 Ed8g O
Sicherhensnicheli Befreiung 7 o000 O &
user ~] Lehrstoff . dn O
Hausaufgabe > %]

Buchungsform
[- Standard - V|

Max. offene Buchjingen

b

Stundenplan biz Laum] indie Vergangenhen

Stundenplan bis &Vochen] in die Vergangenhen

]

Swndenplan biz §age] in die Vergangenhen

Darf Aufsichisiehrkraft bei Prufung andem
E Darf Prufungsraum andern

abfragen zulassen|
[ Personentistensbirage Gber WebService zulassen
D Darf Nachricht mt wichtig kennzeichnen
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Anlegen und Ubertragen von Priifungen

Prifung in der reguldren Unterrichtsstunde

Eine Priifung, die in der reguldren Unterrichtsstunde stattfinden soll, l1asst sich per Klick auf die betreffende
Stunde im WebUntis-Stundenplan unter der Auswahl ,Details” iber den Button ,Priifung erstellen anlegen.

12 | SP-HABA-1_12 | SP-HABA-1

Montag | 29.1.2024 | 13:30-15:45

Klassenbuch Details

Findet online statt
M ™ (+

=) Notizen fiir Schiiler*innen

=) Notizen fiir Lehrkréfte

<  Vorherige Stunde

Text

Priifungsart

Datum

Zugewiesene Lehrkraft

Schiiler*innen

Raume

TH1 | Vs

Nichste Stunde >

Priifung erstellen

3 The answer to life, the universe and everything
Beginn Datum Beginnzeit
31/01/2024 08:00
1 Endzeit
10:00
08:00 Vs
Torben Steinmann Valeria Tocci
4 Andrea Trentini Songiil Unal
Freya Vogel Betty Wagner
Kemal Yabash Dennis Zander
Zahra Zula +
TH2 =+

Die Lange der Prifung ist auf Einzel-
stunden voreingestellt, kann aber
auch bei Bedarf auf Stundenblock ge-
andert werden (1).

Die Angabe der Priifungsart ist vorge-
schrieben (2).

Der Priifungstext wird nach Untis in
,Text“ Gbertragen (3).

Bei passender Berechtigung kann der
Kollege die Priifungslehrer dazu tra-
gen und auch den Raum fiir die Pri-
fung andern (4).
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Eine weitere Moglichkeit zum Erstellen einer Priifung besteht tGiber ,Unterricht -> Priifungskalender”.

Hier wahlen Sie den gewlinschten Unterricht fiir die Prifung aus und bekommen dadurch die méglichen Pri-
fungsstunden im Kalender angezeigt. Mit einem Klick auf den gewlinschten Tag 6ffnet sich das Fenster zur wei-
teren Eingabe der Priifung.

Priifungskalender
Okctobar Movembur Duzember Junumr Febirums Marxz April M. Juni duli

Dol 3 Di. Fr. Ma. Ma. Da. | Sa. Di.
[ r=rrrte o - Fr. Me. M. En. Di. D Fr. Ba. 18
5o, I De. S0, Mi. Mi. Sa. | Me. De.
5o, (T8 Fr. Ma. Da. Da. So. . Fr.
e | D 5a Di. | Fn Fn Mo | M. Sa.
Di. Fr. So. Mi. Sa. Sa. Di. Do. So.
Alenelles Schwljahr - T 54 Me. De. o, se. M. Fr. [
Do. %o, Di. Fr. Mo, Ma. Da. | Ba. Di.
Fro Ma i Ea. Di. Di Fr Sa. M.
Sa. | Di. qP"] Da. S0, Mi. Mi. ™ | Ma, De.
B ke ibre Pridfungen anzeigan Ea. M. Fr. Ms. Da. Ds. Ba. . Fr.
Me. Do. Fa. Di. | Fr Fr. [ Mi. a.
Di. Fr. Sa. i Sn. Sa. Di. Do So.
Mein Linterricht il sa. Me. De. S0, So. M. Fr. Me.
Da. S, Di. Fr. | Ms. Ma. Da. | Sa. Di.
) Englisch - 5a - E_S5a_AD_2 Fr. Me. M Sa. DL ol Fr. Ea. Ml
= |5, Di. Do So. ML, Mi. [5a. | Me, De.
O Englisch - 5a-E_5a_AD_1 I::-;h ﬂ o M. DF: De: Eer pL. o=
) Geschichtaan - 12 - gal1_12 Di. Fr. Sa. LU Sn. Sa. Di. De. Se.
Mi. £a. Me. De. £o. %o, M. | Fr. Me.
(O Hauswirtzchaft - Sa D L. i Fry Lol Liia] Do Sa: Di.
2 L | Fr M. Mi. &a. | Di. [] Fr. S Mi.
(@ Phyzik - 5a 24 | ol [Sa.  [Di. |De. EE M Sa. Me. De.
: 5 | |Fn. Ba. |l Fr. Ma. De. Da. Ba. | bl Fr.
() Sport-Ga M. |Da. $a. [ | Fr. Fr. M. | M. .
[ Fir. Sa. M Ba. Sa. [ D So.
':) Sport- fa-5p_fa Fr. i, fa. M. [:1% S0, &0 M. | Fr. Me.
79 | B oy Dia. So. [:18 Fr. Ma. Da. Sa. Di.
(O Textiles Gestalten - Be - Tex_Be_AD 10 |50, M, Fr. Ma, Mi. Sa. - Di. Fr. Sa. Mi.

31 wo N Se S oo. so. i Me.

Sobald der Vertretungsplaner die Prifungen aus WebUntis in Untis importiert, legt Untis in der Vertretungs-
planung einen Entfall der Ursprungsstunde und eine zusatzliche Zeile der Art Klausur an. Diese wiirde bei ent-
sprechender Einstellung auch lhren HTML-Ausgaben angezeigt werden.

Lehrer
Vir-Nr. Art (Klasse(n| Klasse(n) Tag Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter Fach  Text
T 910
The answer to life, the
0 Klausur oa Do 9 AD E universe and everything
140 Entfall 5a 5a Do 9 E AD — —
The answer to life, the
0 Klausur 5a Do 10 AD E universe and everything
143 Entfall oa oa Do 10 E AD — —
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In Untis hat der Vertretungsplaner nun die Maéglichkeit fiir die Lehrkrafte und Raume die absent sind eine

Vertretung einzutragen.

a Vertretungen / Lehrer

E3) R | 5aEE W F ;'_3. o/l |

[

56 AD ~ 01.02. 1/01.02.

Prifungen Uber die reguldre Unterrichtsstunde hinaus

Vertreter on-Bis Ansicht einschranken auf...
Alle v [29.012024 ~ v | []Offene Vertretungen
Woche 4 ¢+ 1 Kollisionen
Lehrer
Vir-Nr.  Art (Klasse(n' Klasse(n) Tag Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter Fach Text F
T X 910
140 Entfall 5a 5a Do 9 E AD -— -— -
The answer to life, the
0 Klausur Sa Do 9 CS = universe and everything 1
The answer to life, the
0 Klausur ba Do 10 CS universe and everything 1
143 Entfall 5a 5a Do 10 E AD — =
“%. Absenzen / Lehrer k
HEMNR T& & & e
Won-Bis
8- . s
E 107
Do ik Klessenarbeit Englisch
Lehrer (1) | Kiassen (0) | gitme @ |
AbsMr. | Lehrer Von TT.MM= | ab St Bis TT.MM. | bis St. Klassenarbait Englisch

Bei Priifungen, die Giber die eigentliche Unterrichtsstunde hinausgehen, missten Sie unter Umstanden in nach
dem Import der Priifung aus WebUntis in Untis etwas nacharbeiten.

Im nachfolgenden Bespiel findet der eigentliche Unterricht der Prifung in der ersten und zweiten Stunde statt.
Die Priifung wird nun aber vierstiindig mit einer anderen Aufsichtslehrkraft flr die 3. und 4. Stunde angelegt.

Meue Prifung
Klassen Sa
Lehrkraft Arthur Dent
Fach Englisch
Schilergruppe E_Se_AD_1
Prifung zur Untermnchtzsunde 26.10.2020
O o7:00.07-45
O 07:45-08:30
Prufungsart
| Klaggenarbeit w
Datum
26102020 | ~
Beginnzeit Endzeit
07:00 10:15
0743
08:30
Weiter 09:30 wechen
10:15 I
11:15 @
12:00
|13:00

Klassenarbei 26.10.2020 07:00 - 10:13 Englisch, S&

Arthur Dent

Bezeichnung

Text

[0 long, and thanks for all the fish

o & 0700
s ¥ [07:45
ae %K [08:45
e ¥ |0%:30

Zugewiesene Lehrkraf

Arthur Dent X
* | |Arthur Dent X
Mickey Knox X

= | |Mickey Knox X b

010
013
03

105

(107 K4

Zuriick

Speichern

Abbrechen
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Nach dem Import der Prifung zu Untis werden auch in diesem Fall die Ursprungsstunden (nach Untis-Abfrage)
auf Entfall gesetzt und die Priifungsstunden zusatzlich angelegt.

WebUntis prift schon bei der Anlage der Priifung, welche Raume verfligbar sind, und weist nur diese fiir die
Prifung aus. Wird eine Lehrkraft in einen Zeitraum fir eine Priifung eingesetzt in dem sie sonst in einer ande-
ren Klasse Unterricht hat, dann wird dieser als zu vertreten ausgewiesen. Ebenso wird eine Lehrkraft freige-
setzt, wenn sie ihren reguldaren Unterricht nicht abhalten kann, da die Klasse in einer langeren Prifung einge-
plantist.

Ganztagige Prifungen in Kursen

In diesem weiteren Beispiel wird im 10. Jahrgang eine ganztagige Prifung flir den Deutsch-Erweiterungskurs
von Lehrer Arthur Dent in einem anderen Raum angelegt. Auch an dieser Stelle prift WebUntis schon die Ver-
flgbarkeit der Rdume und gibt nur diese als Auswahl fiir die Priifung frei.

‘‘‘‘‘ Klassenarbeit 04.11.2020 07:00 - 12:00 D-E, 10a, 10b, 10c
Arthur Dent

Klassen 10z, 10b, 10c Bezeichnung
Lehrkraft Arthur Demt i
Fach D.E iDe
ach D.E
Schilergruppe D-E_10a10610c_AD
Text
Prafung zur Unterrichtsstunde 04.11.2020 f\,’pgonjsﬂchg Dichtkunst
) 07:00-07:45
O 07-45.08-30 Zugewiesene Lehrkraf
g Arthur Dert X
Prafungsart

Klassenarbeit

Datum
04.11.2020
Beginnzet Endzeit

07-00 12:00|

&

Wenn die Priifung in einem Raum stattfinden soll, der eigentlich verplant ist, mlssten Sie diesen vorab in Untis
freigeben. Hierzu verwenden Sie einfach eine Raumibersichtsplanin der Vertretungsplanung und schieben die
Stunden via Drag&Drop aus dem gewtinschten Prifungsraum heraus in andere Rdume.

M Al TRT AR Ay =1 ol
204
205 ADE ™ CCOD AWy
206 AC
207 ADE @ G3T ] 0 BV AD @
3 a A
208 E o o E o
1301 = AS % ‘5.:. BY = AD TR % AC
&= =Y =Y
B2 ASN o - S - cs ADE. Jc -
1203 ASN JO. FG AC BY
1304 DD. CG. SC.
105 cal ICO Sy AL B

Danach miissen Sie die Vertretungen zu WebUntis libertragen, sodass dann der Raum fiir den Tag freigegeben
ist und als Raum eine die ganztigige Priifung geplant werden kann.
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Wichtig:
Beim Anlegen und Ubertragen von Priifungen sollten Sie auf folgende Dinge achten:

1. Legen Sie Priifungen stets in WebUntis an und importieren in Untis

2. Andern Sie keine Priifungen in WebUntis, sondern I6schen Sie diese und legen sie dann neu an

3. Wird eine Priifung geldscht, dann erscheint die Ursprungsstunde in WebUntis erst nachdem der
Storno in Untis importiert und die Vertretungen anschlief3end zu WebUntis tibertragen wurden.

Ilhr Kontakt zum Support:

Telefon: 0511 /450651-12
E-Mail: support@untis-niedersachsen.de
https://www.untis.at/niedersachsen/hilfe-support
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