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Anleitung zur Planung einer Projektwoche 
Die Planung und Durchführung einer Projektwoche bringt ganz eigene Anforderungen mit sich, die nicht mit 
dem regulären Stundenplan z.B. für den AG-Bereich zu vergleichen sind. Daher empfehlen wir hierfür auch 
ein eigenes Vorgehen, das im Folgenden erklärt wird. Teil dessen ist das Anlegen der Veranstaltungen für die 
einzelnen Projekte in Untis, die Zuordnung von Schüler*innen zu diesen Veranstaltungen in WebUntis sowie 
die Dokumentation der Abwesenheiten im WebUntis Klassenbuch. 
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1. Voreinstellungen in Untis und WebUntis 
Legen Sie zunächst in Untis über Stammdaten-Fächer ein Fach für die Projektwoche an. 

 
 
Nach dem Export der Stammdaten zu WebUntis deaktivieren Sie unter Stammdaten-Fächer noch die Pflicht 
der Abwesenheitskontrolle und des Lehrstoffeintrags, da so die einzelnen Stunden der Projektwoche später 
nicht unter Offene Stunden/Klasse aufgelistet werden. 
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2. Anlegen der Veranstaltungen in Untis 
Der Weg über Veranstaltungen empfiehlt sich, da so ggf. parallel stattfindender regulärer Unterricht (z.B. 
anderer Jahrgänge) weiterhin abgebildet werden kann. Außerdem kann so die Freisetzung von Lehrkräften 
durch die Projektwoche oder die Arbeit der Lehrkräfte in den Projekten sinnvoll planerisch erfasst werden. 
2.1. Anlegen einer Veranstaltung pro Projekt und pro Projekttag 
Legen Sie im Vertretungsplanungsmodul eine Veranstaltung mit den beteiligten Klassen für das Projekt an 
und generieren Sie eine Schülergruppe für dieses, damit die Schüler*innen später in WebUntis ihrem Projekt 
zugeordnet werden können. 

Sollten nicht alle Schüler*innen der Klasse an der Projektwoche teilnehmen, sondern parallel regulärer 
Unterricht stattfinden, nutzen Sie die Spalte Kl-Teil statt Klasse. 

Um später eine korrekte Zählung der Schülerabwesenheiten im WebUntis Klassenbuch zu erhalten, ist es 
wichtig, dass für jeden Tag der Projektwoche eine eigene Veranstaltung für das Projekt angelegt wird, 
anstatt eine Veranstaltung anzulegen, die die gesamte Woche dauert.  

Hierzu kann copy+paste verwendet werden.  

 

Die Fenster, die dann erscheinen, weisen Sie auf die Überlappungen der Veranstaltung hin. Klicken Sie auf 
Nein, um die Veranstaltung nicht zu löschen, und passen Sie nachfolgend das Datum an. 

Verfahren Sie so für alle Projektangebote. 

2.2. Übertragung nach WebUntis 
Übertragen Sie die Veranstaltungen mittels eines Vertretungsexports nach WebUntis. 

 

3. Schülerzuordnung in WebUntis 
3.1. Rechtevergabe 
Die Schülerzuordnung in WebUntis kann entweder der WebUntis-Administrator für alle Projekte 
übernehmen oder die Lehrkräfte bekommen unter Administration-Rechte und Rollen-Expertenmodus-
Rechte der Lehrkräfte das Recht die Schülerzuordnung ihres eigenen Unterrichts zu bearbeiten. 
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3.2. Zuordnung der Schüler*innen zu den Projekten 
In WebUntis stehen nun unter Unterricht-Schülergruppen für Admins oder Mein Unterricht für Lehrkräfte 
alle Schüler*innen der an dem Projekt potenziell teilnehmen Klassen oder Jahrgänge bereit und können über 
das Kästchen der Schülergruppe des Projektes hinzugefügt oder entfernt werden. 

 

 

4. Dokumentation der Abwesenheiten im WebUntis Klassenbuch 
Ist die Projektwoche gestartet, können die Lehrkräfte der Projekte die Schüler*innen im Klassenbuch wie 
gewohnt abwesend setzen. 

Durch die Anlage jeweils einer Veranstaltung pro Projekttag pro Projekt für die genaue Dauer des 
Unterrichtstages ist in den Berichten zum Klassenbuch sichergestellt, dass Abwesenheiten der 
Schüler*innen genau dokumentiert werden. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ihr Kontakt zum Support: 

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