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WebUntis is een dynamisch roosterinformatiesysteem. Met WebUntis is het totale rooster van uw school
op elk ogenblik via het Internet op de pc, een tablet of de smartphonein te zien Binclusief de dagelijkse
wijzigingen. Dit is indien gewenst ook mogelijk via het monitorsysteem, zonder dat men zich hoeft aan te
melden.

Overige kenmerken van WebUntis zijn het hiérarchisch gebruikersbeheer, vrij te definiéren gebruikers-
groepen en naadloze koppeling met Untis.

Dagelijkse berichten worden automatisch overgenomen uit dagroostermodus van Untis. Beschikt u niet
over de module Dagroosterbeheer, dan kunnen de berichten van de dag ook in WebUntis worden toege-
voegd.

WebUntis bevat een eigen berichtensysteem. Hiermee zijn WebUntis gebruikers snel te informeren over
rooster gerelateerde zaken. Er zijn verschillende selectiecriteria mogelijk om de groep van ontvangers te
filteren en u kunt ook zelf distributielijsten aan maken.

Verder bevat het WebUntis basispakket de mogelijkheid om de samenstelling van de lesgroepen te wijzi-
gen. Ook kunnen er mentorgroepen worden aangemaakt, waardoor een gebruiker extra rechten kan krij-
gen tot het inzien van roosters van leerlingen, waarvan hij/zij mentor is.

In deze handleiding worden alle mogelijkheden met het basispakket beschreven. Dit kan worden uitge-
breid met aantal extra modules. In afzonderlijke handleidingen wordt uitgebreid ingegaan op de extra mo-
gelijkheden per module, zie voor een overzicht ook hoofdstuk 5z & X 2 - TAK XX « EFX MC« ®

TzY
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2.1 J«@ XKTAX«  ©° X3

Na het activeren van WebUntis verschijnt het aanmeldvenster.

Vandaag 25.01.2021

ad .
Untis BV WebUntis
fj School wisselen Aa nme I d en
7
Ruilmiddag
Vrijdagmiddag zal onze jaarlijkse boekenmarkt weer Gebruikersnaam

plaatsvinden. Buisson

Komt allen (met gepaste afstand!)
Klik hier voor meer informatie en zie ook de flyer in de

Wachtwoord

Wachtwoord vergeten?

Nog geen toegang? Registreren

P> Google Play [l @ App Store

Afdruk  Jobs @ Untis

Naast een directe aanmelding in WebUntis is het ook mogelijk om aan te melden via Office365, LDAP,
SAML of OpenID Connect, zie hoofdstuk3.1272 . «° Xz 3 J° XZ /- -3 & XX3 «Z-3a7Jo
Untis.

Met behulp van een parameter met de schoolnaamkan de WebUntis omgeving ook direct worden geo-
pend. Omdat WebUntis meestal via een linkje op de website van de school wordt gestart, kan deze para-
meter eenvoudig in het linkje worden opgenomen.

http s:// <servernaam>.webuntis.com/WebUntis/?school=<schoolnaam >
<schoolnaan® = licentienaam van WebUntis

211 8° X«MJ3 X MX3 NJ| ° X«

Dagelijkse berichten kunnen desgewenst openbaar op de aanmeldpagina worden getoond of alleen na
aanmelding op de startpagina.

212 C«° =~ 5- M KX

Untis Mobile geeft u op een snelle en efficiénte manier toegang tot uw actuele rooster. Als u met het in-
ternet verbonden bent worden alle wijzigingen automatisch gesynchroniseerd, waardoor u altijd een actu-
eel rooster tot uw beschikking heeft. De roosterinformatie wordt direct op uw smartphone opgeslagen,
zodat u tevens uw rooster kunt inzien als u tijdelijk geen internetverbinding heeft, zie voor meer informa-
tie hoofdstuk 4.23z 1 - ° ° XK X« ZY

213 8° X«MJ3¥ X 8- -70Xs3"~

In WebUntis kan worden ingesteld, dat roosters openbaar mogen worden ingezien, dus zonder dat men
zich hoeft aan te melden in WebUntis (zie hoofdstuk 3.4 Lesrooster - Instellingen). In de onderstaande af-
beelding ziet u bijvoorbeeld in de linker balk de knop Lesrooster. Met een klik hierop verschijnt een ven-
ster, waarin het gewenste rooster voor een klas of docent kan worden geselecteerd. De beheerder kan in-
stellen van welke elementen het rooster openbaar mag worden gepubliceerd.
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Ma 31.03. Di 01.04. Wo 02.04. Do 03.04. Vr 04.04.
0o Vandaag
ol -
= Klas 08:00
a . CER CER
E] Bl EN
ﬁt"‘ Docent tza 2s
o
a9: CER NOB
NE GD
L2a 2a
10:0( CER NEW
A= EN WIS
L2a L2a

214 8° X«MJI3 X ?2°3XX! A3 X«

Naast roosters kunnen ook met het basispakketbindien gewenst - spreekuren openbaar worden ingezien,
waarbij de weergave van telefoonnummer en e-mailadres uiteraard optioneel is,zie hoofdstuk 3.5.3.

M. Spreekuren i
<A
Klas b € 25-01-2021 > t. School: 010-2035500
Dl:l
ol
+— Docenten Datum Tijdbereik Uur Lokaal Telefoonnummer  Vrije tijdstippen
6@ o Andersen (AND) Ma 25-01 14:25-17:00 8-10 Loks ®
- Gustav (GUS) Ma 25-01 15:20 - 17:00 9-10 Loks o

22 ?°J3°°Jz «

Voor leerlingen en ouders

Na aanmelden krijgen leerlingen en ouders een speciaal voor deze groepangepastestartpagina. Alle be-
schikbare gegevens (volgens de ingestelde rechten) zijn direct toegankelijk via de linker menubalk.

Bovendien bevat het menu een extra keuzeOverzicht, waarmee dle relevante informatie nog eensover-
zichtelijk is gerangschikt envia verschillende links snel de benodigde informatiekan worden gevonden. Na
het aanmelden door een ouder worden de kinderen bovenaan in het menu getoond en wordt op de over-
zichtspagina automatisch de gegevens van het geselecteerde kind weergegeven.

Zie voor uitgebreide informatie hoofdstuk 4.1.1z ?° J3°° Jz «J /- -3 KXX3 K «wzX« X«

Voor docenten enoverigpersoneel

Alle overige gebruikers (die niet een leerling of ouder zijn) krijgen ra het aanmeldeneen startpagina te

zien, waarop afhankelijk van de ingestelde gebruikersrechtenmeer informatie kan worden getoond en het

| --ZTaX«A | J« C-3TX« A ©°9zX!I KIJ°0 axo XX« JJ«°JK ~ AM?2 X«
stuk4.1.2.2?2°J3°°Jz «J A -3 T-NX«®X« X« -/EX3 z °X3 - «XXKZY

221 FIN|©°C--°3T /MEX3zX° X«

Als u het wachtwoord bent vergeten, dan kunt u deze automatisch opnieuw laten instellen.
De bijbehorende knop bevindt zich direct onder de knop Aanmelden.
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2.3
2.3.1

WebUntis basispakket 4

WebUntis
Aanmelden WebUntis
Wachtwoord
terugzetten
Gebruikersnaam
Voer uw gebruikersnaam en uw e-mailadres in.
S > Als er geen e-mailadres bij uw gebruikersnaam is

ingevoerd, neemt u dan voor een nieuw wachtwoord
contact op met uw WebUntis beheerder.

Gebruikersnaam

Wachtwoord vergeten? H

Nog geen toegang? Registreren

E-mailadres

Terug naar Aanmelden

- © u
Om het wachtwoord te kunnen resetten, moet een e-mailadres bekend zijn in hetgebruikersprofiel . Is dit
niet het geval, dan kan alleen de beheerder het wachtwoord opnieuw instellen. Dit geldt ook voor de ge-
bruiker admin!

EX« X3 MXT X« «zZ

2 o  9OCXX3zJAEX X« TX°J K’

Veel gegevens (bijvoorbeeld basisgegevens of gebruikers) worden in een lijstvorm weergegeven. Onder-
aan de lijst met elementen wordt het totaalaantal gevonden elementen getoond en, indien er meer ele-
menten aanwezig zijn dan op de pagina passen, de mogelijl¢id om door de lijst met elementen te bla-
deren.

Docenten

Zoek:er.\:l Start zoeken Bij kalenderdatum

59'5' e Docent Achternsam  Voornaam Titel  Ingangsdatum Afloopdatum Tekst Actief
J f # AND  Andersen  Hans Christian
O # ® BER  Amon Clara
O # & ANT  Amon Jozef
O # & s Aristorsles
O # & BOE Boer
O # ® CAE  Caeser Julius
J f #K caL Calles Maria Maestra
O f ¥ CeErR Cervantes  Migusl
J f #& CUR  Curie Marie Madame vanaf 10/11 verlof
O # ¥ DUK  Dikstra

23 Elementen gevonden, weergave van 1 t/m 10 [Eerste/Volgende] 1, 2, 3 [Volgende/Laatsts]

Nieuw Sorteren Wissen Foto import Lijsten +

Via Administratie | Weergave instellingerstelt u het aantal te tonen regels per pagina in.
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2.5
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ﬂ Een element is met de knopWissen uit de lijst te verwijderen. Als u meerdere elementen uit de lijst
wilt wissen, dan kan dat, door een vinkje te plaatsen in de kolomSelectie en vervolgens op deknop
Wissen te klikken.

y Een klik op de knop Wijzigen toont de details van het betreffende element. Als u een nieuw element
toevoegt (knop Nieuw), verschijnt een leeg detailvenster.

Een overzicht van alle elementen in pdfformaat verschijnt met een klik op de knop Lijsten.

2073 X! K«
Bovenaan de pagina kunt u gericht naar een element zoeken. In het vel@oeken voert u de hele of een

gedeelte van de gewenste afkorting of van de volledige naam in. Als zoekresultaat verschijnen alle elemen-
ten, waarbij in de afkorting of de volledige naam de zoektekst voorkomt.

?-30X3 X«

Een kolom, waarvan de kolomtitel roodgekleurd wordt weergegeven, kan met een klik op de kolomtitel
op- of aflopend worden gesorteerd.

Een permanente sortering is mogelijk met deknop Sorteren. Activeer deze knop en vink het veld Zelf ge-
definieerde sortering aan. In eerste instantie wordt de sortering uit Untis overgenomen, maar u kunt ook
op- of aflopend sorteren met een klik op een kolomopschrift. Bevestig met de knop Opslaan.

Docenten Sortering

Zelf gedefinieerde sortering

Regelvolgorde Docent Achternaam Voornaam Titel Tekst
ANT  Anton Jozef
D BER Anton Clara
CAE Caesar Julius
E CAL Calles Maria Meaestra
CER Cervantes  Miguel
CUR  Curie Merie Medeme  vanaf 10/11 verlof

o
-y
In alle selectie- en afdruklijsten worden de elementen nu in de opgeslagen permanente sortering weerge-
geven.

o

# ©wKJz X’ - XAE- Xz X«

Als een gebruiker beschikking heeft tot OneDrive, dan kan deze gebruiker (met voldoende rechten) bij de
onderstaande bewerkingen in WebUntis een bijlage worden gekoppeld. Ook in de Untis Mobile app kan
een bijlage worden gedownload.

A Interne berichten

Informatie bij lesuur

Berichten van de dag

Huiswerk (module Klassenboek)

Leerstof (module Klassenboek)

I > > > >

 XBToX) e

In WebUntis kunt u altijd toegang krijgen tot hulp en beschrijvingen over bepaalde onderwerpen zonder
WebUntis te verlaten. Op dit moment zijn veel teksten nog Engels, maar er wordt hard aangewerkt om
ook dit te vertalen naar het Nederlands.

Op vele pagina's in WebUntis vindt u een vraagteken symbool (?). Dit symbool geeft aan dat er hulp, een
beschrijving of zelfs een video tutorial aanwezig is voor het desbetreffende onderwerp. U kunt op elk ge-
wenst moment op het vraagteken-symbool klikken zonder uw werk in WebUntis te onderbreken
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3&-NA2 X«°J° X A -3 TX MX]
3.1 J«TIN|O° °A«® X«

Hieronder een aantal aanwijzingen, waarop u bij het gebruik van Untis met WebUntis moet letten om
WebUntis zo soepel mogelijk te laten functioneren.

311 2X " ®vJJ3%z Xz XAX«’

WebUntis neemt bij de eerste import de informatie van het begin en einde van het lesjaar over uit het Un-
tis-bestand. Let erop, dat deze lesjaardata tussen Untis en WebUntis identiek moeten blijven.

3.1.2 Z:-3° «7Z X«

Als een afkorting van een element in Untis wordt gewijzigd, dan wordt deze wijziging ook overgenomen in
WebUntis.

#XKI«z3 o) U
Worden in uw WebUntis omgeving verschillende roosterbestanden ingelezen, past u dan heel erg op met

het wijzigen van afkortingen. Doe dit alleen als dit geen conflict kan veroorzaken met gebruikte afkortin-
gen in een ander roosterbestand.

2 X0 -°UyY
Let u erop, dat afkortingen voor een goede gegevensuitwisseling niet langer mogen zijn dan 20 karakters.

313 . 2°.30pLXE®°-30

Alle informatie, die betrekking heeft op de gegevensuitwisseling tussen Untis enWebUntis vindt u in de
| J« TKX T-FXMCxC«? +XzXAEX« A °C ~ 7~ XB «zzVY

32 +XM3 A | X3~ X« 3 XNJ| ° X«

Voor iedere persoon, die gebruik wil maken van WebUntis, moet een gebruikersnaam worden aange-
maakt, die vervolgens aan een gebruikersgroep wordt gekoppeld. De gebruikersgroep bepaalt, welke be-
voegdheden worden toegestaan en welke menukeuzes zichtbaar zijn.

321 >- BB X« X« 3 XN| ° X«

Onder Administratie | Rollen en rechteropent een paginamet een aantal voorgedefinieerde gebruikers-
groepen.

Het basisideeis, 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 stan-

daard geen docentrooster inzien, ouders geen lokalen boekenendoce © X« z XX« K XX3 "~ ° .- 7 /]«
passen.

Rollen en rechten

Administratie » Deze gebruikers zijn verantwoordelijk voor het beheer van WebUntis en kunnen elle gegevens 2 Gebruikers

inzien.

Docenten > Docenten kunnen het rooster inzien, uren plannen, absenties verwerken en hat klassenboek 19 Gebruikers

inzien en bewerksn.

Leerlingen > Leerlingsn zien allzen hun eigen gegevans an rocster. 31 Gebruikers

Bij d= basisgegevens werdsn 33 nieuwe Leerlingen gsvonden. Gebruikers nu sanmaken

Met een klik op een rol opent aan de rechterzijde een venster, waarin de basisrechten voor de betreffende
rol kunnen worden ingesteld. ZieT X A- Kz X« TX °Jz «JZ mMoegelijke instélingen £X3 E  N|
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per rol.

Wilt u voor bepaalde gebruikersgroepen de rechten veel nauwkeuriger specificeren of extra groepen aan-
maken, dan kan dat met de linkExpert-modus onder in het venster, zie hoofdstuk 3.2.2.

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 aanmakenkunt u direct toegang voor deze
mensen bewerkstelligen. De pagina, die wordt geopend is dezelfde als die wordt geopend vidAdministratie
| Gebruikers | knop Gebruikersbeheer | Gebruikers voor docenten respectievelijk leerlingen aanmaken

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 basisinstelling van de rol, dan
wordt u hierop gewezen.

Meogen docenten zelf leerlingen toewijzen aan
leerlingengroepen?
n de expertmodus is een andere instelling

werschrijven, als u hier een

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 docen-
tenoverzicht en/of voor het dagrooster gegeven, dan verschijnt de melding In de Expertmodus is een an-
dere instelling opgeslagen. Voert u nu toch een instelling voor de rol in, dan zal conform aan deze de in-
stelling de rechten van de gebruikersgroep worden bijgewerkt. In dit geval zal het recht voor het overzicht
en/of dagrooster worden gewist.

T a « 7 0 3 J (0] X
Niet alleen de gebruikers van de aan de rolAdministratie gekoppelde gebruikersgroep worden getoond,

ook eventuele andere gebruikersgroepen, die dit recht hebben gekregen, worden inclusief de gekoppelde
gebruikers opgesomd.

Rollen en rechten . Administratie X

Gebruikers met rel 'Admin’ mogen alle gegevens inzien en instellingen bewerken.

Het is belangrijk, dat er geen onbevoegde gebruikers worden gekoppeld aan deze rol. Wij
Administratie » Deze ge raden u aan om een aparte gebruiker met de rol admin aan t2 maken voor het registreren
en kunn van docentgegevens en het beheren van WebUntis. Deze gebruiker kan als extra
beveiliging in het profiel onder de menukeuze Koppelen de multi-factor-suthenticatie

Ctiveren.

Docenten > Docentt  Momenteel kunnen de volgende gebruikers administratieve handelingen vitvesren:
verwerk
Admin (2) ~
Leerlingen > Leerling admin Wijzigen
Bij ¢
gevond reserve Wijzigen

Ouders en Ouders Gebruikersgroep bewerken Rechten bewerken
bedrijven >

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

Docenten
Lesrooster
Onathankelijk van de enderstaande instellingen zien gebruikers alle rocsters, die openbaar inzichtzlijk zijn. Deze instzllingen kunnen onder Openbaar worden vasigelegd..

Welke leerlingenroosters mogen docenten inzien? O geen
O Roosters van de eigen leerlingen

@ Roosters van alle lserlingen

Welke docentenroosters mogen docenten inzien? O Alleen het eigen rooster

@ Roosters van alle docenten
Klaceenboek
Maogen klassenleraren vrijstellingen, zoals bijv. 'door sportactiviteit vrijgestsld’ invosren? Ja .

Mogen docenten santekeningen/opmerkingen in het klassenboek invoeren? B

n de expertmodus is een andere instelling opgeslagen. U kunt deze overschrijy

u hier een selectie maskt.
Mogen docenten wearderingen in WebUntis registreren? Ja .

Mogen docenien zelf lzerlingen toewijzen asn leerlingengroepan? -

n de expertmodus is een andere instelling opgeslagen. U kunt deze overschrijven, als

u hier een selectie maskt.

Contactgegevens
Mogen docenten de contacigegevens van anders docenten en leerlingen inzien? . Nee
Lokalen en faciliteiten
Hoe megen docenten lokalen bosken? O Niet toegestaan
O Alleen lokslen van lessen wijzigen
O Alle lokalen reserveren - bevestiging is vereist
O Alle lokslen direct boeken incl. bevestiging
n de expertmodus is een andere instelling opgeslagen. U kunt deze overschrijven, als
u hier een selectie maakt.
Hoe mogen docenten fadiliteiten boeken? O MNiet toegestaan
O Alleen reserveran - bevestiging is versist
@ Direct boeken
Inechrijving
Ma hosvesl minuten insctiviteit moet een gebruiker sutomatisch worden afgemeld? O 5 minuten
O 15 minuten
@ 30 minuten
O &0 minuten
Tentamen

Mogen docenten toezichtsdocenten en lokalen bij tentamens wijzigen? MNee
Alleen lokslen

Alleen toezichtsdocenten

@000

Lakalen en toezichtsdocenten
Vervangingsplanning

Mogen docenten hun sigen afwezigheden zelf beheren? Nist toegestaan

@)
O Allesn lezen
O

Lezen en opnisuw asnmaksn

n de expertmodus is een andere instelling opgeslagen. U kunt deze overschrijven, als

u hier een selectie maakt.

Mogen docenten hun eigen vervangingsverzoeken inzien en beheren? . MNee
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De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Leerling:

Leerlingen

Lecrooster

X

Onsafhankelijk van de onderstaande instellingen zien gebruikers alle roosters, die openbaar inzichtelijk zijn. Deze instellingen kunnen onder Openbaar

worden vastgelegd..

Welke klaszenroosters mogen de leerlingen inzien?

Mogen leerlingen docentenroosters inzien?

Maogen leerlingen roosters van lokslen en faciliteiten inzien?

Spreekuur

Hoe mogen leerlingen spreekuren inzien?

Bericht

Naar wie mogen leerlingen berichten sturen?

Klacsenboek

Mogen leerlingen klassendiensten aanpassen?

Mogen leerlingen hun waarderingen inzien?

Mogen leerlingen de in het klassenboek ingevoerde leerstof inzien?
Mogen lesrlingen de in het klassenbosk ingsvosrde huiswerk inzien?
Mogen leerlingen zichzelf afwezig melden?

Mogen leerlingen aantekeningen/opmerkingen in het klassenboek inzien?
Inechrijving

Ma hosveel minuten inactiviteit most een gebruiker automstisch worden

afgemeld?

@ Eigen klas
O Ale

.Nee

In de expertmodus is een andere instelling opgeslagen. U kunt deze

overschrijven, als u hier sen selectie masakt.

O Alleen inzien
@ online bosken
Alle personen

Alleen naar de klassenleraar

0®O

Miemand

Ja @
@ne-
Ja @
= @
Ja @
= @

O 5 minuten

O 15 minuten
@ 30 minuten
O 60 minuten
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De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Ouders en bedrijven:

. Ouders en bedrijven ®
Lecrooster

Onafhankelijk van de anderstaands instellingen zien gebruikers alle roosters, dis openbaar inzichtelijk zijn. Dezs instellingen kunnen onder Openbaar

worden vastgelegd..

Welke klassenroosters mogen deze gebruiksrs inzisn? @ Eigen klas
() alle
Magen dezs gebruikers docsntenroosters inzisn? . MNee
Maogen dezs gebruikers roosters van lokalen en fadilitsiten inzisn? . MNee
Spreekuur
: Hos mogen deze gebruikers spreskuren inzisn? O Alleen inzizn

O online bosksn

In de expertmodus is een anders instelling opgsslagen. U kunt deze

averschrijven, als u hier een selectie maakt.

Bericht
1
Maar wis mogen dezs gebrutkers berichten stursn? O Alle personen
O Alleen naar de klassenleraar
! O Niemand
In de expertmodus is een anders instelling opgsslagen. U kunt deze
averschrijven, als u hier een selectie maakt.
Klaceenboek

In expertmodus is heeft de aan deze rol gekoppelde gebruikersgroep geen rechten voor 'Klassenboek'. Dit recht is nodig om de volgende instellingen

correct te laten functioneren.

Magen dezs gebruikers klassendisnstan inzisn? . MNee
Mogen deze gebruikers wasrderingen van hun kinderen/ werknemers inzien? . Nee
Mogen deze gebruikers de in het klassenboek ingevoerde leerstof inzien? . Nee

Mogen deze gebruikers de in het klassenboek ingevoerde huiswerk inzien? . Nee

Mogen deze gebruikers hun kinderen/ mederwerkers afwezig melden? . Nee
Maogen dezs gebruikers santsksningsn/opmerkingsn in het klasssnbosk . MNee
inzien?

Inschrijving

Ma hosveel minuten insctiviteit most een gebruiker sutomatisch worden O 5 minuten
sfgemeld? O 15 minuten

O 30 minuten
O &0 minuten

In de expertmodus is een andere instelling opgeslagen. U kunt deze

averschrijven, als u hier een selectie maakt.
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De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Schoolleiding:

QOuders en bedrijven %
Lesrooster

Onafhankelijk van de onderstaande instellingen zien gebruikers alle roosters, die openbaar inzichtelijk zijn. Deze instellingen kunnen onder Openbaar worden vastgelegd..

Welke klsssenroosters mogen deze gebruikers inzien? @ Eigen klas
(O Alls

Mogen deze gebruikers docentenroosters inzien? . Nee

Mogen deze gebruikers roostars van lokalen en fadilisiten inzizn? . Nee

Spreekuur

Hos mogen deze gebruikers spreskuren inzien? O Alleen inzien

O online boeken

In de expertmedus is een andere instelling opgeslagen. U kunt deze overschrijven, zls

u hier een selectie maakt.

Bericht
Naar wie mogen deze gebruikers berichten sturen? O Alle personen
o Allsen nasr de klassenlersar
O Niemand
In de expertmedus is een andere instelling opgeslagen. U kunt deze overschrijven, als
u hier een selectie maakt.
Klaseenkoek

n expenmodus is heeft de aan deze rol gekoppelde gebruikersgroep geen rechten voor 'Klassenbesk'. Dit rechtis nodig om de volgende instellingen correct te laten

functioneren

Mogen deze gebruikers klassendisnsten inzisn? . Nee
Mogen deze gebruikers waarderingen van hun kinderen/ werknemers inzien? . Nee
Mogen deze gebruikers da in het klassenbosk ingsvesrds lserstof inzien? . Nee
Mogen deze gebruikers de in het klassenboek ingevoerde huiswerk inzien? . Nee
Magen daze gebruikers hun kinderen/ medsrwerkers sfwszig mslden? . Nee
Mogen deze gebruikers ssntekeningen/opmerkingen in het klassenboek inzien? . Nee
Inechrijving
Na hoeveel minuten inactiviteit moet een gebruiker automatisch worden afgemeld? O 5 minuten
O 15 minuten
O 30 minuten

O 60 minuten

In de expertmedus iz een andere instelling opgeslagen. U kunt deze overschrijven, sls
u hier een selectie maakt.
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De volgende basisrechten zijn in te stellen voor de rol Managers:

Managers

Tentamen

Mag s=n manager tantamens aanmaksn en bewsrkan?

Mag sen manager 1entamenstatistisken inzisn?

Klassenboek

Mag sen manager vrijsiellingsn sanmaksn sn bewerken?

Mag een manager de status van afwezigheden wijzigen?
Mag sen manager opan uren in het klszzenboek inzien?
Lijeten

Mag een manager lijsten met lesgsgevens inzien?

Mag een manager lijsten uit het klassenbosk inzian?
Basisgegevens

Mag sen manager basisgegevens van lesrlingsn inzien?

O Nes

@ Allesn inzien

OJ&
Ja .

O Nee

() allzen inzizn
®) s

@ N=-

@ ==

. Nee
. Mee

@ Nee

O Alleen inzien

O.Je

Mag een manager basisgegevens van docenten bewerken'?o Nee

Roosterplanning

Hos mag e2n manager da roostarplanning gebruiken?

Inechrijving

MNa hosveel minuten inactiviteit most sen gebruiker
sutomatizch worden afgemeld?

O Allezn inzien
@Je

O Mzt slle mogelijkhadan
O Alleen inzizn

In de expertmodus is een andere instelling opgeslagen.

U kunt deze overschrijven, als u hier e=n selectie maskt.

O 5 minuten
O 15 minuten

@ 30 minuten

O &0 minuten
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Voor het openbare bereik is geen gebruikerstoegang noodzakelijk. Deze rechten zijn toegankelijk zonder
dat men zich hoeft aan te melden in WebUntis. Een gebruiker met de rol Openbaar kan wel worden ge-
koppeld aan een gebruikersgroep en zo meer rechten krijgn.

Openbaar b 4

Lesrooster

Welke roosters mogen openbaar worden ingezien? Klaszenroostars

|:| Lokalenroostars
Docenienroosters

Mogen namen van docenten in cpenbare roosters worden Ja .
getoond?

Spreekuur

Magen nist sangemelds gebruikers spraskuren inzisn? Ja .

Hierlkij worden de namen van docenten openleaar

weergegeven.

322 +XM3 A ! X3DP(zB°-X°oXa- TA”’
Wilt u voor bepaalde gebruikersgroepen de rechten veel nauwkeuriger specificeren of extra groepen aan-
maken, dan kunt u onder in het venster met de linkExpert-modus| X° AEX« ©° X3 7z +XM3 A

nen, waarin de rechten heel nauwkeurig kunnen worden ingesteld en ook nieuwe gebruikersgroepen kun-
nen worden gevormd.

U ziet nu de persoonsrollen met de gekoppelde gebruikersgroepen.Bovendien ziet u hier een extra default
gebruikersgroep Systeem. Bij aanvang is hier de usetUntis aan gekoppeld. Deze groep is toegevoegd met
als doel een aparte gebruiker alle noodzakelijke rechten te geven voor het ira en exporteren van gege-
vens.

Gebruikersgroepen

Selactie
0 Gebruikersgroep Autorisatie Wachtwoordprofiel Max. boek. Rechten
] f 4 @ exira groep normasl o Rechten
f & Administratie normasl  user 0 Rechten
f @ Systeermn normael ] Rechten
f E ocenten normasel  niets 0 Rechten
f E Leerlingen normasl  niets 0 Rechten
f & normasl  user 0 Rechten
f &) normael  user o Rechten
f E Manggers normasl  user 0 Rechten
f E Openbaar normael  user 0 Rechten
@ Elernenten gevonden, weergave alle Elementen.1
Nieuw Kopiéren Sorteren Wissen Lijst Wachtwoordprofielen

De details en de rechten van de basisgoepen kunnen naar wens worden aangepast, maar deze gebruikers-
groepen kunnen niet worden gewist.

U kunt wel met de knop Nieuw een extra gebruikersgroep toevoegen. Zo kunt u bijvoorbeeld een docent
koppelen aan de rolDocenten (waardoor deze persoon direct zijn/haar eigen rooster ziet) en aan een
nieuwe gebruikersgroep om zo extra rechten voor deze persoon te kunnen realiseren.
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Historie

Om veiligheidsredenen kunnen wijzigingen, die zijn doorgevoerd voor de gebruikersgroep, worden inge-
zien met de knop Wijzigings-historie. U kunt per gebruikersgroep zien welke rechten zijn geactiveerd of
gedeactiveerd door welke gebruiker en op welk tijdstip.

Gebruikersgroep kopiéren

Met de knop Kopiéren kunnen de extra gebruikersgroepen inclusief de rechten, maar zonder gebruikers
worden gekopieerd.

FIN|°GC--3XQ3-2Z X§

Met de knop Wachtwoordprofielen onderaan het venster ebruikersgroepenZkunt u profielen aanmaken
met de minimale eisen, die moeten gelden bij het aanmaken van een wachtwoordBij de details van een
gebruikersgroep kan vervolgens het gewenste wachtwoordprofiel worden geselecteerd.

Multi -factor authenticatie verplichten

De aanmelding in WebUntis kan extra worden beveiligd met een Multi-factor authenticatie, zie hoofdstuk
4.2.4,

Wachtwoordprofiel, standaard

Afkorting
standaard |

Minimale lengte wachtwoord

Wachtwoord moet een hoofdletter bevatten

Wachtwoord moet een kleine letter bevatten
Wachtwoord moet een cijffer bevatten

Wachtwoeord moet een bijzonder karakier bevatten

ogogg

Wachtwoord mag geen duidelijke overesenkomst met de gebruikersnaam hebben

EI Wachtwoord moet na [n] dagen worden gewijzigd
(1 Gebruiker mag wachtwoord nist wijzigen
EI Multi-factor authenticatie verplichten. Gebruiker na [n] foute pogingen blokkeren.

Opslaan Wissen Afbreken

>XN| ° X«

Met de knop Rechten achter de gebruikersgroepsnaam kunt u heel nauwkeurig de rechten voor de betref-
fende groep instellen. Zie voor een uitgebreide beschrijving van alle gebruikersrechten de handleiding
ZFXMC«® ~ +XM3A | X3 3 XN|°X«Z -° -«EX CXM ©°XY
Geen rechten

Als er helemaal geen rechten zijn geactiveerd, dan hebben leerlingen en ouders nergens toegang voor.
Alle andere persoonsrollen zien de menukeuze_esser| Lessen klasseen docenten kunnen onder Lessen|
Mijn Lessenook de eigen lessen inzien.

Daarnaast kan men het eigen profiel bewerken, zoals bijvoorbeeld de taal wijzigen, een nieuw emailadres
instellen, een nieuw wachtwoord invoeren of Multi -factor authenticatie activeren.

&X°J K MAEl« TX zXM3IA | X387 z3.X°
Met de knop Wijzigen (potlood-symbool) of met een klik op de gebruiksgroepsnaam kunnen de eigen-
schappen van de gebruikersgroep worden aangepast.

Wachtwoordprofiel

Personen, die zijn gekoppeld aan deze gebruikersgroep moeten een wachtwoord gebruiken volgens de
specificaties in het wachtwoordprofiel. Dit profiel bepaalt tevens of de gebruiker zelf het wachtwoord mag
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wijzigen.

- © u
Het gaat hier om de directe aanmelding in WebUntis. Als het gebruik van Office365, LDAP, SAML of
OpenlD Connect is geactiveerd, dan wordt uiteraard gecontroleerd op het wachtwoord in dat systeem.

Autorisatie

Hiermee kan voor een hele gebruikersgroep de autorisatie wor bepaalde functies worden vastgelegd. Dit
heeft geen invioed op het basispakket.

Onder Lesrooster | Instellingerkan per gebruikersgroep het tijdbereik worden ingesteld, waarbinnen de
roosters mogen worden weergegeven. Dit kan worden beperkt tot bepaalde data, weken of dagen in het
verleden en/of in de toekomst.

Mag toezichtdocent en/of tentamenlokaal wijzigen

Standaard wordt de docent en het lokaal overgenomen uit de les. Via de gebruikersgroep kan worden in-
gesteld of het lokaal van een tentamen mag worden gewijzigd en/of extra toezichtdocenten mogen wor-
den toegevoegd.

Docentinfo in webservicegoosteraanvragen toestaan

Deactiveert u deze optie, dan is het bijvoorbeeld mogelijk om in de Untis Mobiel App de docentnaam te
verbergen.

Personenlijst opvragen via webservices toestaan
Hiermee kunt u afschermen dat persoonlijke gegevens via de webservices toegankelijk zijn.

Mag bericht met prioriteit verzenden

Interne berichten kunnen met een prioriteit (normaal, hoog) worden verzonden om bij de ontvanger naar
voren te halen. Gebruikers krijgen deze mogelijkheid van selectie als deze optie is aangevinkt.

Sessie timeout (min.)
Met dit veld kunt u het aantal minuten invoeren (max. 60), waarna een inactieve gebruiker, die is toegewe-
EX« JJ« TX MX°3XZZX«TX zXM3A ! X3  z3-X°Ww JAc-aJo
king.

- © u
Een algemene sessie timeout (voor alle gebruikers) is in te stellenonder Administratie | Instellingen
Toegewezen gebruikers

U ziet de reeds gekoppelde gebruikers aangeduid met groene vinkjes. Met een klik op de drie puntjes zijn
gebruikers te ontkoppelen of toe te voegen aan de gebruikersgroep.

Gekoppelde activiteitsoorten

Deze invoer is van belang bij de module Reserveringen en heeft geen invloed op de roosterweergave. In
het roosterprofiel kan worden vastgelegd welke soorten activiteiten moeten worden getoond.

+XM3 A ! X3°
Via Administratie | Gebruikersverschijnt een lijst met aanwezige gebruikers. Met de knopLijsten onderaan
het venster is een lijst van de gebruikers te exporteren naar PDF, Excel of CSV-formaat.

"N
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Gebruikers ?
GE:ru'(ersgfoep|—Al|e— V‘ZOEkEHI:I Start zoeken O Actieve gebruikers
Selectic Gebruiker Groep E-mailadree Doc./leerling Afdeling Actief Geblokkeerd Taal Max. ALHM‘.‘e
boek. aanmelding
o Z I’Ex 114435 %‘;I'h”jj—' 114435@mijnschool.nl  Bakker AFD_INF ol 0 {Jer 2021
(] fmx admin ;ihm# admin@mijnschoolnl  Anton nl 0 ‘11.'{?;5.'210621
7 X cerlingen 14 dec. 2020
7939 L gen ; Sc.
O m S T Gisteren AFD_TL nl 0 14-53-40
VR cerlingen 14 dec. 2020
7979E L gen A SC.
O 5 120725  EEEOS Bouwsr AFD_INF a0 3a0]
7 R ecolnees 14 dec. 2020
SR L gen =C.
O g L2690 e Abbema il e 08:38:22
7 X cerlingen 10 dec. 2020
Pr Leeringsn A SC.
O 7 Pru (Leerling) Prudhomme AFD_ID3 nl 0 16:10-18
O f@x VYOG Docenten {Docent) nl 0 ‘1?::;?2,320

121 Elementen gevonden, weergave van 1 t/m 7 [Eerste/Volgende]1,2,3, 4,5, 6, 7 ende/Laatste]

Nieuw Sorteren Wissen Lijsten ¥ Gebruikersbeheer

@ Wijzigingen, die zijn doorgevoerd voor de gebruiker, kunnen worden ingezien met deknop Wijzigingshis-
torie.

Wijzigingshistorie Gebruiker x
Veld OQude waarde Nieuwe waarde Datum Gebruiker
email 114435@mijnschool.nl 4 jan. 2021 12:16:32 admin

Afsluiten

Gebruikers aanmaken
Met de knop Nieuw kunt u handmatig een nieuwe gebruiker toevoegen.

Met de knop Gebruikersbeheer kunt u voor alle docenten respectievelijk leerlingen, die nog niet aan een
gebruikersnaam zijn gekoppeld, automatisch een gebruikersnaanaanmaken Zie voor meer informatie het
hoofdstuk 3.2.4z + XM3 A | X3~ MX| XX3 Z2Y

Een ander mogelijkheid waarbij gebruikers automatisch kunnen worden aangemaakt, is door middel van
een koppeling met het LDAP of SAML op de server van de school (indien aanwezig), zie hiervoor hoofd-
stuk3.1272 . «° Xz3J° XZVY

+XM2 ATXRY B

Gebruiker

De naam, waarmee de gebruiker zich aan kan melden. In het vel&xterne gebruiker kunt u de externe
usernaam invoeren (voor bijvoorbeeld koppeling via SSO), waaraan de gebruiker moet worden gekoppeld.
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Gebruiker BER

Gebruiksr Externe gebruiker
BER [berrie
Koppelen san Docent
Docenten BER
Gebruikersgroep Afdeling
Docenten (Docent) =Selectie=

Gebruikerstoegang geactiveerd

Gebruikerstoegang geblokkeerd

Max. santal cpen beoekingen Open boekingen
I R

Taal E-mailadres
Nederlands [ber@mijnschool nl

Laatste sanmelding

[4 jan. 2021 12:46:40 |

‘Wachtwoord ‘Wachtwoord herhalen

Mukti-factor authenticatie sleutel

Toegang via App activeren

Office365 |dentiteit

Opslaan Wissen Afbreken

Koppelen aan
Een gebruikerin WebUntis moet worden gekoppeld aan eenvan de onderstaande rollen.

Administratie , gebruiker admin is standaard gekoppeld aarde rol Administratie.

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

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

Ouder/verzorger: ouder kan worden gekoppeld aan één of meerdere leerlingen in het rooster.
Stagebegeleider. ook een stagebegeleiderkan worden gekoppeld aan één of meerdere leerlingen in
het rooster.

Klas: het koppelen van een klas aan een gebruikersnaam kan handig zijn als WebUntis geen leerlingen
bevat en u toch toegang wilt geven tot de roostergegevens van de klas.Hierdoor wordt na het aan-
melden direct de gegevens van de klas (lessen, klassenboek, tentamens) getoondlle leerlingen van
een klas kunnen zich nu aanmelden met deze gebruiker.

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 WebUntis hebben.
Managers: gebruiker is niet bekend in het rooster, maar moet wel rechten in WebUntis hebben. Bij-
voorbeeld managers, waarvoor vaak weer andere rechten moeten gelden dan voor de schoolleiding.
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 rechten krijgen.

Systeem: deze gebruiker heeft alleen rechten om voor het exporteren van gegevens tussen Untis en
WebUntis. Vooraf gedefinieerd is gebruiker Untis, die is gekoppeld aan de rolSysteem.

Ve

A Overig: voor alle andere personen.
EX K z| X T 3 N|°K o« A -3 I KI zXM3A | X3~
Om te voorkomen dat de gebruikers, die zijn gekoppeld aan de persoonsroKlas het wachtwoord van de

gebruiker wijzigen, kunt u voor deze gebruikers een aparte gebruikersgroep aanmaken en daarvoor met
behulp van een wachtwoordprofiel instellen, dat het wachtwoord niet gewijzigd mag worden.

> > > DD D>

> D

Kiest u voor de persoonsrol Docenten, Leerlingen, Klas of Ouders en bedrijven, dan verschijnt een selec-
tielijst, waarmee u kunt aangeven aan welk element in het rooster de gebruiker gekoppeld moet worden.
Deze gebruiker krijgt hiermee automatisch toegang tot de eigen roostergegevens (ongeacht de rechten
van de gebruikersgroep).

_Ou

Als u gebruikersnamen voor docenten en/of leerlingen automatisch door WebUntis laat genereren (zie
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hoofdstuk 3.2.4 Gebruikersbeheer], dan wordt deze koppeling automatisch gevormd. Ook bij het active-
ren van LDAP of SAML is het mogelijk om deze koppeling automatisch te vormen (zie hoofdstuk3.12 n-
tegratie .

In WebUntis is het ook mogelijk dat ouders zichzelf kunnen registreren. Er wordt dan automatisch een ge-
bruiker aangemaakt, die wordt gekoppeld aanOuders en bedrijven en zijn/haar kind(eren). Zie voor meer
informatie hoofdstuk 3.25Z2 | XK Zz23 Xz ~°3J° X T--38 -ATX3 7

Gebruikersgroep
ledere gebruiker moet worden gekoppeld aan een gebruikersgroep. De gebruikersgroep bepaalt de rech-
ten van de gebruiker in WebUntis.

Afdeling

In WebUntis kan een algemeen afdelingsfilter worden geactiveerd en/of en afdelingskeuze bij de rooster-
weergave (zie hoofdstuk 3.7.11 ZAfdelingeni.

Door een afdeling aan een gebruiker te koppelen wordt de betreffende afdeling alvast voorgeselecteerd.
Deze kan overigens wel worden gewijzigd.

2X°o -°UyY
Is de gebruikertevens een docent en niet expliciet aan een afdeling gekoppeld, dan wordt automatisch de
afdeling van de docent (indien ingevoerd) gekoppeld aan de gebruiker.

A °UY
U kunt in Untis al docenten aan een afdeling koppelen.
Gebruikerstoegang geactiveerd/ geblokkeerd
De toegang tot WebUntis kan per gebruiker worden geblokkeerd , als de gebruiker te vaak een ongeldig
wachtwoord heeft ingevoerd. Hier kunt u deze blokkade weer opheffen. U kunt de gebruikerstoegang op
ieder moment (de-) activeren. Als de gebruikerstoegang is geblokkeerd, dan wordt voor de duidelijkheid
deze instelling roodgekleurd weergegeven.
Taal
De taal, die voor de betreffende gebruiker in het WebUntis moet worden getoond. De gebruiker kan via
zijn/haar eigen Profiel eventueel ook zelf de taal wijzigen.
E-mailadres
Het e-mailadres van de gebruiker.In dit veld kunnen meerdere e-mailadressen worden ingevoerd, geschei-
den door komma's (maximaal 255 tekens). De berichten worden naar al deze adressen gestuurd.
Wachtwoord
Wachtwoord, waarmee de gebruiker zich kan aanmelden. Ter controle moet het wachtwoord nogmaals
worden ingevoerd in het veld Wachtwoord herhalen .

2X°o -°UyY

Als in WebUntis het wachtwoord van een gebruiker wordt gewijzigd (ongeacht of dit door de gebruiker, de
beheerder of met de functie onder de knop Gebruikersbeheer plaatsvindt), dan wordt de gebruiker in
WebUntis automatisch afgemeld en wordt voor Untis Mobile en Messenger en een nieuwe QRcode ge-
creéerd, waarmee opnieuw kan worden aangemeld.

Google authenticator sleutel

Met Google Authenticator kunt u de toegang tot WebUntis extra beveiligen. Authenticator is een klein
programmaatje, dat op de smartphone kan worden geinstalleerd. Het maakt een code, die bij het aanmel-
den extra moet worden ingevoerd.

Toegang via app activeren
Deze optie is niet meer werkzaam, de toegang is nu altijd geactiveerd.

Office 365 ldentiteit

Is onder Administratie | Integratie Office 365 geactiveerd, dan kan hier het e-mailadres van de gebruiker
worden ingevoerd. Is de gebruiker aangemeld in Office 365, dan wordt deze ook automatisch aangemeld
in WebUntis.
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Dit veld kan ook via een import van gebruikers uit een CSV-bestand worden overgenomen of toegevoegd
(zie de laatste paragraaf van hoofdstuk3.2.4).

324 +XM3 A ! X3~ MX| XX3
Met deze knop (onder in het venster Lebruikers] opent een venster, waarin uonder andere gebruikers

kunt aanmaken op basis van de aanwezige docenten of leerlingen in WebUntis of gebruikers kunt importe-
ren uit een tekstbestand.

Gebruikersbeheer

Gebruikers voor docenten aanmaken

Gebruikers voor leerlingen aanmaken

Gebruikers voor ouders aanmaken

Gebruikers van inactieve of uittredende personen blokkeren.
ID-nummer van persoon overnemen in veld Externe gebruiker
Personeelsnummer van docent als externe naam overnemen
E-mail van de persoon overnemen bij de gebruikersnaam
Wachtwoorden opnieuw instellen

Import Terug

+XM3 A | X3~ JA° -ajJo “ N| A- -3 T- NX«? X« JJ«?
Voor docenten kunt u de gebruikersnaam samenstellen uit de afkorting, voornaam, achternaam, geboorte-

datum of personeelsnummer, eventueel gecombineerd met een zelfgekozen scheidingsteken. Tevens is
het aantal te gebruiken karakters per veld in te stellen.

2X°o - °yY
Indien een docent of leerling reeds als gebruiker bestaat, dan blijven de instellingen van deze gebruiker on-
gewijzigd (worden niet overschreven).

U kunt de gebruikersgroep selecteren, waaraan de nieuwe gebruikers moeten worden gekoppeld en u
kunt aangeven hoe het wachtwoord moet worden gevormd. Dit kan zijn:

A Geenwachtwoordy | XM° A TX -°°© X z+XM3 A ! X3 a.xo CJN|°C--3
gevinkt, dan krijgt de gebruiker bij de eerste aanmelding de mogelijkheid om zelf een wachtwoord in te

voeren.

Geboortedatum: als bij de docenten of leerlingen een geboortedatum is ingevoerd, dan kan let wacht-

woord worden herleid uit de geboortedatum met formaat JJJJMMDD.

Random: voor iedere gebruiker kan een willekeurig wachtwoord worden aangemaakt, dat uit vijf let-

ters en drie cijfers bestaat.

Vast wachtwoord : kiest u voor een vast wachtwoord, dan kunt u in het veld ernaast invoeren, welk

wachtwoord de nieuwe gebruikers moeten krijgen.

2X° -°U
Bij de gebruikersgroep kan een wachtwoordprofiel worden ingesteld, waarmee u kunt aangeven uit hoe-
veel karakters het wachtwoord minimaal moet bestaan en met welke samenstelling.

> > D>
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Het e-mailadres wordt overigens automatisch overgenomen uit de basisgegevens van de docent.

Gebruikers voor docenten aanmaken

Gebruikersnzam Scheidingsteken Scheidingsteken
[Afcoring Ol - 2 — ]

Aantal karakters
. - . - S

[ Spatie vervangen doorD
[ Kleine letters
[ Bijzonder karakter wissen

Gebruikersgroe|

Daocenten (Docent)
Wachtwoord Vast wachtwoord
| Random v | ‘

[J Gebruiker moet wachtwoord bij de eerste aanmelding instellen
[ Gebruiker ook met toekomstige ingangsdatum aanmaken.

Gebruikers voor docenten aanmaken Instellingen opslaan Afbreken

Gebruikers voor docenten aanmaken
Gebruikers die kunnen worden aangemaskt

] .. Gebruikers voor docenten aanmaken
Voornaam Achternaam Gebruiker Afwijl

Marie Curie CUR
Dijkstra DK Gebruikers werden aangemaskt
Christine  Dora DCR
Voornaam Achternaam Gebruiker Wachtwoord Afwijking van de naamsdefinitie
Gebruik k T Marie Curie CUR rMdnaeEJTN
ebruiker aanmaken erug Dijkstra DK Zwru2WaVPn
\ Chrigtine  Dera DOR 6sW8sEQYDW
Afsluiten

Met een klik op de knop Gebruikers voor docenten aanmaken verschijnt eerst nog een overzicht met do-
centen, waarvoor een gebruiker kan worden aangemaakt.

Met de knop Gebruiker aanmaken wordt de aanmaak pas definitief doorgevoerd en volgt een lijst met de
nieuwe gebruikers enBindien geselecteerd b het wachtwoord. De gebruiker admin ontvangt tevens een
bericht met een kopie van deze lijst. Heeft u gekozen voor random wachtwoorden, zorg dan vooral, dat
deze lijst goed wordt bewaard.

Om veiligheidsredenen kunt u de gebruiker ook dwingen zijn wachtwoord opnieuw in te stellen, wanneer
hij zich voor de eerste keer aanmeldt.

+XM3 A ' X3” JAoc-ajgo “ N| JJ«@J! X« [E -3
Net zoals voor docenten kan met de knop Gebruikersbeheer ook voor leerlingen automatisch een gebrui-
kersnaam worden aangemaakt.

Voor leerlingen kunt u voor het samenstellen van de gebruikersnaam naast de afkorting, voornaam, ach-
ternaam en geboortedatum ook kiezen voor klas, idnummer en code.

KX X3
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Gebruikers voor leerlingen aanmaken

Gebruikersnaam Scheidingsteken Scheidingsteken
[ Afkorting > | [vrij ~|| | [Vrij |
Aantal karakters

[ Spatie vervangen door|:|
[ Kleine letters

[ Bijzonder karakter wissen

Gebruikersgroep

[Leerlingen ]
Wachtwoord Vast wachtwoord
[Random ] |

Gebruikers slleen voor leerlingen met klaskoppeling sanmaken.
[ Gebruiker moet wachtwoord bij de eerste aanmelding instellen

[ Gebruiker ook met toekomstige aanvangsdatum aanmaken.

Gebruikers voor leerlingen aanmaken Instellingen opslaan Afbreken

Deze functie kan zo vaak worden aangeroepen als nodig is. Reeds bestaande gebruikers worden niet meer
gewijzigd.

Verder is voor de leerlingen een extra optie Gebruikers alleen voor leerlingen met klaskoppeling aanma-
ken aan te vinken. Hierdoor worden leerlingen zonder klas (dus waarschijnlijk niet meer actief in het hui-
dige lesjaar) overgeslagen.

2XX3 K «wz«Aaaxs « C«?©°

Gebruikt u in Untis een afkorting voor de leerling en wilt u als gebruikersnaam bijvoorbeeld het leerling-
nummer gebruiken, dan kunt u het leerlingnummer importeren als ID-nummer in Untis, waarna het auto-
matisch wordt overgenomen als ID-nummer in WebUntis, zie voor verder uitleg hoofdstuk 3.7.2 Leer-
lingen.

J«?2 ]! X« MEl« zZXM3IA | X3~ E- -3 - ATXs3~
Naast de mogelijkheid om ouders zichzelf te laten registreren (zie hoofdstuk3.2.5) kunt u met deze functie

voor iedere leerling, waarvoor nog geen gebruiker voor de ouders is aanwezig, automatisch oudergebrui-
kers laten aanmaken.

Hierbij is het niet noodzakelijk dat er een e-mailadres van de ouders aanwezig is bij de basisgegevens van
de leerling, maar moeten de gebruikersnamen en wachtwoorden wel aan de ouders worden

Het nadeel van deze variant is, dat als er broers en zussen in de school aanwezig zijn, er voor elke leerling
een ouderaccount wordt aangemaakt. Omdat leerlingen handmatig kunnen worden toegewezen aan een
ouder-gebruiker, kunnen broers en zussen wel achteraf worden gekoppeld aan één 'moedefaccount’ of
‘'vader-account'.

U kunt kiezen of u alleen ouders-gebruikers wilt maken voor leerlingen van een bepaalde klas of voor alle
leerlingen. Net als bij het maken van gebruikers van docenten en leerlingen, kunt u ook hier selecteren
welk wachtwoord moet worden toegewezen.
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Gebruikers voor ouders aanmaken

Voor leerlingen uit de klas: | -Alle- vl
‘Wachtwoord Wast wachtwoord
[Random ~|| |

) Let op: Als er voor een leerling al één of meerdere cuders-gebruikers bestaan, dan wordt voor de

betreffende leerling geen extra ouders-gebruiksr aangemasakt.

Gebruikers voor ouders aanmaken Afbreken

Als de functie succesvol is uitgevoerd, dan verschijnt onder de knopGebruikers voor ouders aanmaken de
vermelding, dat er werd geprobeerd om voor de leerlingen gebruikers voor de ouders aan te maken.

Gebruikers voor ouders aanmaken

Voor leerlingen uit de klas: | la vl
Wachtwoord Wast wachtwoord
[Random || |

© Let op: Als er voor een leerling al &n of meerdere ouders-gebruikers bestaan, dan wordt voor de

betreffende leerling geen extra ouders-gebruiker sangemasks.

Gebruikers voor ouders aanmaken Afbreken

Er werd geprobeerd ouderc-gebruikere voor de geselecteerde leerlingen aan te maken. Ale er nieuwe
gebruikere zijn toegevoegd, vindt u deze informatie in een bericht onder "Mijn berichten™!

Vervolgens wordt een bericht verstuurd naar de beheerder (meestal admin) met in de bijlage een overzicht
van de nieuw gevormde gebruikersin CSV-formaat en een pdf-bestand met de gegevens in een etiket
formaat, dat eventueel ook kan worden gebruikt bij het verstrekken van de informatie aan de ouders.

Het bericht bevat een CSV-bestand met de naam van deleerling (als deze bekend is bij de basisgegevens
van de leerling), de gebruikersnaam (afkorting van leerling met volgnummer, bijv.Car_1, Car_2), het wacht-
woord en een mogelijke afwijking van de benaming, als de gebruikersnaam al bestaat.

voornaam  Achternaam Gebruikersnaar Wachtwoord Afwijking van de naamsdefinitie

Addarms Addarns_1 Addp7Icdna
Addarms Addarns_2 EXFZUaZ8HR
Angell Angell_1 ACIEMHSRRH
Angell Angell_2 BLGMN7PYWEs
Balch Balch_1 cIpImZGaxt
Balch Balch_2 EQEUMZgZSPR
Buisson Buisson_1 Dim Cheledwe iDL
Buissan Buisson_2 Uy TmhahZ30H
Chelwood Chel 1 cjc3aT7xPH
Chelwood Chel_z2 Sy5f3ZGaHY
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Carroll Giosue, 10a
Gebruikersnaam Car_1
Wachtwoord CXDTINZkSG
Schoolnaam Untis BV

Open webuntis.com of download the Untis Mobile App op
uw mobiel en zoek uw school op. Meld u vervolgens aan
met uw gebruikersnaam en wachtwoord.

Carroll Giosue, 10a
Gebruikersnaam Car_2
Wachtwoord twXqmogFps
Schoolnaam Untis BV

Open webuntis.com of download the Untis Mobile App op
uw mobiel en zoek uw school op. Meld u vervolgens aan
met uw gebruikersnaam en wachtwoord.

Eucken Rudolf Christian, 10a
Gebruikersnaam Eucken_1
Wachtwoord PEJrTZQwVa
Schoolnaam Untis BV

Open webuntis.com of download the Untis Mobile App op
uw mobiel en zoek uw school op. Meld u vervolgens aan
met uw gebruikersnaam en wachtwoord.

Eucken Rudolf Christian, 10a
Gebruikersnaam Eucken_z2
Wachtwoord QzdzWaQdraA
Schoolnaam Untis BV

Open webuntis.com of download the Untis Mobile App op
uw mobiel en zoek uw school op. Meld u vervolgens aan
met uw gebruikersnaam en wachtwoord.

_°u

Het opgegeven wachtwoord is een eenmalig wachtwoord en wordt alleen gebruikt bij de eerste aanmel-

ding in een browser. De ouder wordt dan verzocht om het wachtwoord te wijzigen in een zelfgekozen
wachtwoord. De eerste aanmelding moet daarom via een browserplaatsvinden en niet via de app.

BELANGRIJKE informatie voor ouders bij de eerste aanmelding
Direct na de eerste aanmelding met de door de school aangeleverde wachtwoord, verschijnt een venster,

WebUntis
Aanmelden

Gebruikersnaam

car_1

Wachtwoord

Aanmelden ssmemm——gr ot wachtwoord voldost nist aan de bewvailigingerichtlijnen

Wachtwoord vergeten?

MNog geen toegang? Registraren

waarin de ouder wordt verzocht een nieuw wachtwoord in te voeren. Hier moet de ouder een wacht-
woord opgeven, dat voldoet aan de beveiligingsregels.

WebUntis

Wachtwoord wijzigen

Voor de instellingen van uw gebruikersgroep is een

wachtwoord vereist.

Nieuw wachtwoord

Woachtwoord herhalen

Terug naar Aanmelden
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+ XM3 A | X3~ [E)« «JN° XAEX X« A ©°003XTX«TX °

Deze knop geeft u de mogelijkheid om gebruikers, waarvan de gekoppelde docent of leerling op inactief is
gezet of een afloopdatum heeft gekregen, snel te blokkeren.

De blokkade vindt plaats door middel van het hernoemen van de gebruikersnaam

-

A Valt de afloopdatum van de persoon in het huidig geactiveerde lesjaar, dan wordt voor de afkorting
van de gebruiker de huidige datum toegevoegd.

A Valtde afloopdatum in het vorige lesjaar, dan wordt de begindatum van het lesjaar toegevoegd aan de
gebruikersnaam.

Gebruikers

P |

Gebruikersgroep | -Alle- hd |2°'E'==“ EBZST‘“S Start zoeken [ actiewe gebruikers
Salecti
I‘—.T“ \ Gabruilar Grosp E-mailadres Doc/learling Klas Afdaling Actief G
O # X [# 20251103 Barkla  Leerlingen Barkla A2
O .t [® 20251103 Bragg Leerlingen Brzgg a2
O f X m 20251103 Buizaon Leerlingen Buiz=son fi

3 Elementen gevonden, waergave 2lle Elementen.d

Nisuw Sorteren Wissen Lijsten = Gebruikersbeheer

Deze gebruikerskunt u nu filteren door een zoekopdracht met de voorloopdatum te activeren. Vervolgens
kunnen deze gebruikers in één keer selecteren en wissen.

& A2 a X3 [« ° X3 - -« - [FEX3«X? X« « MEXKT (E
Bij de basisgegevens van de docent of leerling kan een IEnummer (mag ook tekst zijn) worden ingevoerd.

Met deze knop wordt de inhoud van het veld ID-nummer overgenomen in het veld Externe gebruiker van
de overeenkomstige gebruiker.

Dit kan handig zijn bij de voorbereiding van een SSO (Single Sign On) koppelingn u het veld Externe ge-
bruiker wilt gebruiken.

° Y
Bij het importeren van gebruikers via een CSVimport kan automatisch het veld Externe gebruiker worden
overgenomen uit een tekstbestand.

(J B Al« TX ° X3 - -« -AX3«X2 X« M o TX zXNM

Als bij de gebruikersnaam geen emailadres bekend is (bijvoorbeeld na handmatige toevoeging) en bij ge-
koppelde de docent of leerling wel, dan wordt met deze knop het e-mailadres gesynchroniseerd met de
gebruikersnaam.

FIN|°C--3TX« - °« XAQ « O XKHK X«

Het wachtwoord kan centraal opnieuw worden aangemaakt voor alle docenten, voor de leerlingen of ou-
ders van alle of geselecteerde klassen. Bij het selecteren van klassen voor leerlingen of ouders, kunnen
verschillende klassen worden geselecteerd.

Na selectie van klassen en een klik op de knopNachtwoorden opnieuw instellen , wordt de selectie nog
een keer getoond en moet u nogmaals bevestigen dat u voor deze gebruikers een nieuw random wacht-
woord wilt aanmaken.
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Wachtwoorden opnieuw instellen

Docenten

-Alle-

Wachtwoorden opnieuw instellen

Leerlingen

Terug

a° .30 [FJ« zXM3IA ! X3

Met de knop Import kunt u gebruikers via een tekstbestand importeren, waarbij de velden met de gebrui-
kelijke scheidingstekens (bijv. komma, puntkomma, Tab) zijn gescheiden.

Na import van de gegevensbron selecteert u het scheidingsteken. Hieronder ziet u een voorbeeld van de
te importeren velden van de eerste gebruiker in het tekstbestand. Selecteer achter ieder importveld het
bijbehorende gebruikersveld in WebUntis. Wilt u d e instellingen later nogmaals gebruiken, voer dan pro-
fielnaam in en sla deze op met deknop Opslaan.

o
-y
Nog niet bestaande gebruikers worden toegevoegd. Bij reeds aanwezige gebruikers worden alleen die vel-
den overschreven, die in het profiel zijn opgenomen.
| A | B | c | b | E | F L G | H |
1 |MHO Docent mho@deschool.nl  ext_mho nl supergeheim mho365_deschoonl sleutel_mho

2 |RHM Docent  rhm@deschool.nl  ext_rhm nl  nietgeheim rhm365@deschool.nl  sleutel_rhm
3

Import
Profie Profil-Maam -
|gebruikers v| |gebruikers | Opslaan Wissen

Scheidingsteken

Veldindeling

MHO |Gebruikersnaam v |
Docent |Gebruikersgroep A |
mho@deschool.nl |E-mai|adres v |
ext_mho |Externe gebruiker v |
nl |TEE ~ |
supergeheim |Wachtwoord b |
mho365_deschoonl [ Office365 Identiteit v |
sleutel_mho |S|eute| N |

Import Afbreken
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325 | XKBZ3 Xz

703 J07 oX] ZTX MXz X BAXT XB X 3t

Via Administratie | Instellingenkan de zelfregistratie door ouders en/of stagebegeleiders worden geacti-
veerd. Definieer eerst een gebruikersgroep(indien nog niet aanwezig) waaraan de ouders en/of stagebe-
geleiders na aanmelding moeten worden gekoppeld. Koppel deze groep vervolgens bij de instellingen aan

de optie Gebruikersgroep voor zelfregistratie van ouders

nstellingen

Land

Tzzl

Tijdzone

Serzta dzg van de wesk
Dag in de serste week

Loge

Telefoonnummer van de =chocl

Azntzl sznmeldingzoogingen voor gebruikersblokkade

=Y o T TRETRER T T . |

respectievelijk stagebegeleiders.

Mederland

| Mederlands

| Europe/Amsterdam V|'I“|jd: 15:20

@ maandag O dinadag O woanadag O dondardag O '-;r'_'dag(

Foto uploaden Foto wissen

|
.

Gebruikerzgroep voor zelfregiztratie van ouders

Quder/ verzorger Vl

Gebruikerzgroep voor zelfregistratie van stagebagelsiders

Zelfregistratie gedeactivesrd.

|

Administratie

Seszie time-out (min.)

Bericht van de dag alz R3S publiceren

Bepalend voor lzerling- en docent contactgegavens

Algemeen sfdelingsafiker

Voorselectie op afdeling

Lesrlingen mogen alleen san hun klzszenlersar berichten sturen
Lezrlingzn mogen zllezn cpenkare berichtzn zien.

Ontvangerz per e-mail over niguwe mededelingen informeren

| Systeem leden van een gebruikeragroso,

Docenten |
Leerlingen
Schoollsiding

| Managers |
QOwerig

Ouder/ verzorger
Iitagebege eider k

a

Als deze zelfregistratie is geactiveerd, dan verschijnt in het aanmeldvenster ondeaan de knop Registreren

met de mogelijkheid tot registreren.

WebUntis
Aanmelden

Gebruikersnaam

E-mailadres

Marjan@untis.nl

WebUntis
Registreren

Voer het e-mailadres in, dat bij uw kind is opgeslagen.

WebUntis

Wachtwoord

Verzenden \

of
Wachtwoord vergeten?

WVoer uw bevestigingscode in

Mog geen toegang | Registreren

Bevestigingscode

#  Download an the

@& AppStore

P> Google Play

Registreren

WebUntis heeft een e-mail naar uw adres gestuurd,

Voer de bevestigingscode uit deze e-mail hier in of klik
op de link in de e-mail.

Bevestigingscode

Al geregistreerd? Aanmelden

Er wordt gevraagd om het e-mailadres.Wordt dit e -mailadres gevonden onder Basisgegevens | Oudeisf
onder Basisgegevens |t&gebegeleides (afhankelijk van activatie onder Instellingen, zie hierboven) dan ont-

vangt de ouder of stagebegeleider een bevestigingsmail.
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[WebUntis] Registreren

. . Beantwoorden &5 Allen beantwoorden —> Doorsturen
WebUntis <system@webuntis.com=> (_) ©
fAan @ Marjan Hoogeveen | Untis di 16-03-2021 0%:57

Klik op de volgende link om de registratie af te sluiten of voer de bevestigingscode in WebUntis in:

https://kephiso.webuntis.com/WebUntis/?school=Hoogeveen+Marjanibasic/userRegistration?

token=966e452e813d9c3fbf4dd78cc510ac \

Uw bevestigingscode is: De registratie kan worden afgesloten met
een klik op deze link of door invoer van de

966e452e813d9c3fbf4dd78cc510ac bevestigingscode in WebUntis

Deze e-mail is automatisch gegenereerd. Reageer hier alstublieft niet op.

Als laatste stap moet door de ouder/ verzorger een wachtwoord worden ingesteld.

WebUntis
Registreren

Uw e-mailadres werd bij de volgende leerlingen
gevonden:

Boer de Berend (2a)

Leeflang Loes (33)

Voer a.u.b. een wachtwoord in.

Nieuw wachtwoord

Wachtwoord herhalen

.l..ll....| o

Opslaan en aanmelden

Al geregistreerd? Aanmelden

Na aanmelding in WebUntis heeft de gebruiker automatisch toegang tot de roostergegevens van zijn/haar
kind(eren) en kan via zijn/haar profiel de QR-code scannen voor het koppelen aan de UntisMobile-app op
zZijn/haar mobiel.

Via de gebruikersgroep kunnen eventueel extra rechten worden gegeven. Bijvoorbeeld voor het aanmel-
den voor ouderavonden en/of spreekuren (module Ouderavond) of het inzien van huiswerk, leerstof, aan-
tekeningen en/of afwezigheden van de leerling(en) (moduleKlassenboek).

Kz X2 X«X « O XKHK «z X«

Via Administratie | Instellingenvindt u onderstaande algemene instellingen.Deze instellingen gelden in
principe voor alle gebruikers, maar sommige kunnen worden overruled door een instelling voor de gebrui-
kersgroep (bijvoorbeeld Sessie timeout) of via het gebruikersprofiel (bijvoorbeeld taalinstelling).

A Land/ Taal/ Tijdzone: selecteer de taal, het land en de tijdzone, die voor alle gebruikers moeten gel-
den. Gebruikers kunnen aansluitend in hun eigen profiel een andere taal instellen.

A Eerste dag van de week:als de week met een andere dag begint dan maandag, dan kan dat hier wor-
den vastgelegd.

A Dagen in eerste week: op veel scholen begint het lesjaar niet op een maandag, maar op een andere
dag in de eerste week.Deze invoer heeft alleen betrekking op de telling van absentie in de eerste
week (module Vervangingsrooster).

A Logo: u kunt uw eigen schoollogo in plaats van het WebUntis logo weergeven.



WebUntis basispakket 28

Telefoonnummer van de school: Hier kunt u een tekst en het telefoonnummer van de school invoe-
ren. Deze wordt dan bovenaan de lijst met spreekuren getoond. Een voorbeeld is "Neem aub voor
vooraanmelding telefonisch contact op via "08 12345678".

Aantal aanmeldingspogingen voor gebruikersblokkade : hoeveel keer mag een gebruiker een foutief
wachtwoord invoeren, voordat de gebruiker wordt geblokkeerd. De standaardwaarde is 8.
Duur van de gebruikersblokkade (min): hoeveel minuten moet de gebruiker geblokkeerd blijven, tot-

dat hij/zij het nogmaals mag proberen. De standaardwaarde "0" wil zeggen dat de gebruiker geen be-
perking heeft.

Gebruikersgroep voor zelfregistratie van ouders / stagebegeleiders: door selectie van een gebruikers-
groep wordt de zelfregistratie geactiveerd. De link voor zelfregistratie wordt vervolgens op de aan-
meldpagina getoond. Zelf geregistreerde gebruikers worden automatisch aan deze gebruikersgroep
gekoppeld. zie ook hoofdstuk 3.2.5.

nstellingen

Lznd | MNederland  w

Tz=l |Neder|ands V|

Tijdzans | Europe/&msterdam hd |Tijd: 15:20

Eerste dagvan de week @ ﬂaancago d"\scago .‘foeﬂsc:ago donderdag O vrijdag O zaterdag O zondag

Dag inde sarste week

i

Lego .
Foto uploaden Foto wissen

Telefoonnummer van de school

Aszntal aanmeldingzpogingen voor gebruikersblokkada

i

Duur van de gebruikersblokkade [min]

Gebruikerzgrozp voor zzlfregiztratic van cuders | Ouder/ verzarger w |

Gebruikersgroep voor zelfregiztratie van stagebegeleiders | Zelfregistratie gedeactiveerd. v |

Sezsie time-out (min.} Default zezzietime-cut voor alle leden van een gebruikerzgroep, wasrkij de sessistime-cuti
Bericht van de dag alz RSS publiceren
Zzpzlend voor leerling- en docent contacigegevens
Algemeen afdelingsfiltar
Voorzelectie op afdeling
Leedingen mogen slle=n azn hun klassenlersar berichten sturen [
Leerlingen mogen zlleen openbars berichten zien. [
Ontvangers per e-mail over nieuwe mededelingen informeren [
Gebruikerz voor inactievs leerlingen pas nz lezjsareinds blokkeren. [
Standaarddatum voor leerlingenimport (@) Begin legjzzr
O Huidige datum
Activiteit met £én lokasl annuleren, 2lz lokzal wordt 2fgewezen [

Extra opmerking voor faciliteitanrapport

E-rmzil nzar de lokaslversmowoordelijke bij lckazlbosking
E-mail nzar de faciliteitverantwoordelijke bij het boeken van een faciliteit

Puzh meldingen tijdens import van vervangingzgegevens uit Untiz activeren

E-mziladrez beheardar |MHoogeveen@untis.nI |

E-mailadres rocstermaker
|rcoster@deschool.nl | Testmail

Het e-mailadres van de afzender invoegen als link in de e-mail D

Licentienzam 1 van dz Untizlicantiz |Unti3 NL BY |

Meduz (@) Expertmadus
Q Eenvoudige modus
nvoerassiztent [

Links naar videoconferanties bij de lesdetails

A Sessie time-out (min.): voer in, na hoeveel minuten een inactieve gebruiker automatisch afgemeld

moet worden. Hier kan maximaal 60 minuten worden ingevoerd. De standaardwaarde is 30 minuten.
U kunt ook voor een gebruikersgroep de sessie timeout instellen.

Bericht van de dag als RSS uitgeven Een vinkje zorgt ervoor, datgebruikers zich kunnen abonneren
op berichten van de dagvia RSS.

Contactgegevens van leerling en docent niet overnemen uit Untis : dit vinkje zorgt ervoor, dat con-
tactgegevens van docenten en leerlingen niet worden overschreven met gegevens uit Untis
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p>

Algemeen afdelingsfilter: Door het activeren van deze optie, krijgt u de mogelijkheid om in het hoofd-
menu een afdeling te selecteren en er wordt filtermogelijkheid bij de roosterweergave toegevoegd. Zie
voor meer informatie het hoofdstuk 3.7.11 Afdelingen).

A Voorselecteren op afdeling van gebruiker: WebUntis selecteert automatisch de afdeling van de ge-
bruiker, zodra de gebruiker zich aanmeldt in WebUntis.

Leerlingen mogen alleen aan hun klassenleraar berichten sturen met deze optie kunt u het berichten-
systeem voor leerlingen beperken tot enkel berichten naar de eigen klassenleraar.

Leerlingen mogen alleen openbare berichten zien: voor leerlingen kunnen de getoonde dagberichten

-- b «d | X% JJ«@XKBTX« C-3TX« MX°X3)po o.0 JKHEKEXX« TX 2z
Interne berichten altijd doorsturen naar e -mailadres van ontvanger: is bij de gegevens van een gebrui-

ker een e-mailadres ingevoerd, dan kunnen interne berichten automatisch worden doorgestuurd naar

dit adres. Als bij de gebruikersinvoer geen emailadres bekend is, maar wel bij aan de gebruiker gekop-

pelde docent, dan wordt dit e-mailadres gebruikt.

2X0 - °HzX2aX«X MEXZ A «T £ TAXKEX « O XKK «z

Als de algemene instelling voor het doorsturen van berichten niet is geactiveerd, dan kan een gebrui-
ker in het profiel voor zichzelf beslissen of hij/zij de berichten wil doorgestuurd naar het eigen e-mail-
account. Zodra de beheerder echter de algemene optie activeert, is het niet langer mogelijk deze in-
stelling via het profiel te wijzigen - iedere gebruiker ontvangt dan interne berichten als e-mail.

>

>

A Gebruikers voor inactieve leerlingen pas na lesjaareinde blokkeren: heeft betrekking op de optie Klas-
senboek.

Standaarddatum voor leerlingenimport: bij het importeren van leerlingen wordt voor het toevoegen
van nieuwe leerlingen en voor het wisselen van klassen gebruik gemaakt van een peildatuntier kunt
u instellen of de peildatum de huidige datum of de begindatum van het lesjaar moet zijn.

E-mailadres beheerder: het e-mailadres van de beheerder. Dit emailadres verschijnt als afzenderadres
op de e-mails, die automatisch door WebUntis worden verstuurd.

A E-mailadres roostermaker: als er fouten ontstaan tijdens de gegevensuitwisseling tussen Untis en
WebUntis, dan worden de foutmeldingen naar de persoon met dit e-mailadres gezonden.De gege-
vensoverdracht van Untis naar WebUntis verloopt gedeeltelijk asynchroon. Deze mailfunctie is vooral
belangrijk, zodat eventuele importfoutmeldingen in WebUntis ook worden ontvangen.

A E-mailadres van gebruiker alsReply-to invoeren: bij het automatische doorsturen naar het e-mailadres
van de gebruiker, kan na activering van deze optie, direct via" Replyto" een antwoord terug worden
verzonden. Hierdoor is het niet meer nodig om WebUntis te activeren en daar het antwoord te ver-
sturen - de communicatie verloopt direct via e-mail.

A Licentienaam 1 van de Untis licentie: deze invoer is van belang, als u tijdens het lesjaar de schoolnaam
van uw Untis-licentie laat wijzigen.

p>

>\

34 2X 3 -D«x? XXHKK «z X«

Onder de menukeuze Lesrooster kunnenb afhankelijk van de ingestelde gebruikersgroeprechtenb de ele-
mentroosters (docent, klas, vak, lokaal en/of leerling) en de dagoverzichten (klassen, docenten en/of loka-

len) worden geopend. Zie hoofdstuk4.5z 2 X~ 3 - - 7~ © X3 CX X3 zJ EXZ vBordScen®rX « J Kz X2
leerlingen en overige personen.

Onder Lesroostel Instellingenvindt u als beheerder alle functionaliteit betrekking hebbende op de op-
maak en weergavemogelijkheden.

3.4.1 Kz X2 XX«

Op het tabblad Algemeen kunt u een aantal algemene instellingen met betrekking tot de roosterweergave
invoeren.

A Toon afdelingsselectie in roosters: na activatie van deze optie, wordt in het rooster een filtermogelijk-
heid op afdeling toegevoegd in de keuzelijst van de betreffende soort element. Elementen, die niet aan
een afdeling zijn gekoppeld worden altijd getoond.

2X° - °y

Als een gebruiker is gekoppeld aan een afdeling, dan wordt deze afdeling automatisch voorgeselecteerd.
Is de gebruiker docent en niet expliciet aan een afdeling gekoppeld, dan wordt automatisch de afdeling van
de docent (indien ingevoerd) gekoppeld aan de gebruiker.
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Onder Administratie | Instellingenkunt u de optie Algemeen afdelingsfilter aanvinken. Hierdoor verschijnt
in het hoofdmenu de menukeuze Afdelingen, waarmee van afdeling kan worden gewisseld. Automatisch
worden alleen die elementen ter selectie aangeboden, die behoren tot deze de gekozen afdeling of een
subafdeling hiervan (zieook hoofdstuk 3.7.11z2 ZT XK «z X«Z38Y
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Roosterinstellingen

Algemeen Roosterformaten Beperk de zichtbaarheid iCal

() Toon afdelingselectie in roosters

Algemene instellingen %
(~/) Links naar videoconferenties bij de lesdetails

Pauzelengte [min.], dat een blok onderbreekt 10

Show all Show all

oo Andersen (ANDY’ Afdeling 1

Anton (BER) Afdeling 2

Anton (ANT) @

Aristoteles (ARI)

00 Caesar (CAE)
Callas (CAL)

1) A Links naar videoconferenties bij de lesdetails: na activatie kanin het rooster bij de lesdetails de optie
Vindt Online plaats worden geactiveerd en de URLworden ingevoerd, waarmee leerlingen zich online
kunnen aanmelden. In de roostercel wordt de leerling met een klein videa-symbool erop attent ge-
maakt dat deze URL beschikbaar is en vanuit de lesdetails kan direct worden geactiveerd.

A Pauzelengte (minuten) dat een blok onderbreekt: als een dubbe} of blokuur wordt onderbroken door
een pauze, dan kunt u hier aangevendat de pauze alleen moet worden getoond als het groter is dan
het hier ingevoerde aantal minuten.

Pauzelengte [min.], dat een blok onderbreekt 10 Pauzelengte [min.], dat een blok onderbreekt 15
1A © 1A 0
Ma 08.09. Di 09.09. Ma 08.09. Di 09.09.
s 09:00 B.GE 8.5
R Bos Weegbree “5=2 Bos Weegbree
NA Wi NA Wi
L2 LS L2 LS
1B 1B
10:00 10:00
L o5 Berkema 10021 Berkema
A NE ME
L2 L1 L1

1B

Algemene instellingen per soort elemertoster

Onder de algemene instellingenkunt u voor ieder soort elementrooster (klas, docent, leerling, vak, lokaal)
de onderstaande gegevens instellen.

-

A Openbaar: mag het rooster openbaar worden ingezien. Dit wil zeggen, dat het rooster kan worden ge-
opend vanaf de startpagina van WebUntis, zonder dat men zich hoeft aan te melden in WebUntismet
een gebruikersnaam en wachtwoord.

A Formaat voor elementrooster koppelen : na de basisinstallatie wordt elk rooster volgens eenstandaard
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formaat weergegeven. Onder de tab Roosterformatenkunt u het standaardformaat aanpassen en/of
nieuwe formaten definiéren, die vervolgens hier kunnen worden geselecteerd.

A Formaat voor openbaar elementrooster koppelen : welk formaat moet worden gebruikt bij het tonen
van het openbare elementrooster?

2X° - °y

Lesdetails (klik op een lesuur) worden bij openbare roostersnooit getoond, ook niet als bij het geko-
zen roosterformaat is ingesteld dat delesdetails getoond mogen worden.

A Weergave bij selectie in het rooster : In deze kolom kunt u aangeven met welke benaming het element
in de keuzelijst moet worden getoond. De onderstaande instellingen zijn mogelijk.

- Afkorting van het element.

- Volledige naam van het element.

- Volledige naam (afkorting) van het element.

- Afkorting (volledige naam) van het element.

- Naam: onder Administratie | Weergave Instellingerkan voor docenten, leerlingen en vakkeneen
algemeneweergavenaam worden ingesteld. Met de optie Naam wordt deze benaming overgeno-
men. Voor de overige elementen wordt de afkorting getoond .

- Volledige naam voornaam: selectie is alleen bij docenten en leerlingen mogelijk.

- Volledige naam, voornaam (afkorting): alleen bij docenten.

- Titel volledige naam voornaam: selectie is alleen bij docenten mogelijk.

- Titel voornaam volledige naam: selectie is alleen bij docenten mogelijk.

- Titel volledige naam voornaam (afkorting) : selectie is alleen bij docenten mogelijk.

- Alias van het element (indien aanwezig). Geldt niet voor docenten.

- Externe ID: bij de basisgegevensvan het element is het mogelijk om een externID-nummer in te
voeren.

- Klassenleraar, voornaam is alleen voor klassen mogelijk.

- Klassenleraar, volledige naam is alleen voor klassen mogelijk.

- Code, Voornaam Volledige naam:alleen bij leerlingen.

P
Klasrooster () Openbaar
Roosterformaat
Formaat woor klasrooster koppelen standaarnd
Roosterfarmaat
Formaat voor openbare klasroosters standaard
~ Weergave naam
‘Weergave bij klassenselectie in het rooster Afkorting
‘:;: Roosterformaat per afdeling koppelen
Aldeling
Formaat voor aldeling AFD_ID1 koppelen Formaat AFDA
Aldeling
Formaat voor afdeling AFD_1D2 koppelen Farmaat AFD2
(") Openbaar
Docentrooster () Ope
Roosterfarmaat
Formaat voor docentrooster koppelen standaard

2X° -°U
De benamingvan de elementenbij de lesdetails wordt getoond zoals ingesteld onder Administratie | Weer-
gave instellingen
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-

A Roosterformaat per afdeling koppelen: het standaard roosterformaat, dat moet worden gebruikt bij
het weergeven van een elementrooster, kan per afdeling worden vastgelegd.Na activatie van deze
optie verschijnt per aanwezige afdeling de mogelijkheid om het roosterformaat te koppelen.

>. - 70 X3 7Z_3a]Jo X
Alle roosters worden weergegeven met een roosterformaat. Is er nog geen roosterformaat gedefinieerd,
dan gebruikt WebUntis het ingebouwde standaard formaat. Met een klik op de knop Nieuw wordt een
roosterformaat met de instellingen van het standaard formaat toegevoegd, die u vervolgens handmatig
kunt aanpassen.

Algemeen

Naam: elk roosterformaat moet een unieke naam krijgen.

Lesdetails: een vinkje zorgt ervoor, dat het venster met de lesdetails wordt getoond na een klik op een
lesuur in het rooster.

Onaangekondigde toetsen: Bij het definiéren van een tentamensoort, kan worden vastgelegd of het
een aangekondigde of een onaangekondigde toets (tentamen) betreft. Deze toets moet uiteraard wel
in het docentrooster zichtbaar zijn, maar liever niet in het leerlingrooster. Om deze reden is het in het
roosterformaat mogelijk, om aan te geven dat het formaat niet voor leerlingen inzichtelijk mag zijn.

Individuele kleuren : kleuren van vakken kunnen ook in het rooster worden getoond.

> >

p>

Roosterformaat bewerken

Maam

Algemeen
9 docent algemeen

Lesdetails {;} Lesdetails weergeven (bij klik op uurcel)
Onaangekondigde toetsen Onaangekondigde toetsen tonen
Individuele kleuren {;} Individuele kleuren tonen (geldt alleen voor vakken)
Instellingen voor roosteropmaak © Untis Tijdraster
Tijdraster instellingen .

: Actuele tijd
Urenopschrift 'C;j' Begin- en eindtijd tonen

.C/j- Uurnummer tonen

Uurnaam tonen

Instellingen voor roosteopmaak
A Tijdraster instellingen : wilt u het tijdraster, zoals gedefinieerd in Untis gebruiken of wilt u een tijd-
_ weergave op basis van klokuren

A Urenopschrift : wilt u als in het rooster de begin- en eindtijd voor ieder lesuur tonen? Is de optie Untis
Tijdraster geactiveerd, dan kunt u ook kiezen voor het weergeven van het uurnummer of de uurnaam.

Opmaak in de uurcel

In de roostercel kunnen maximaal?7 velden worden getoond, waarbij kan worden gekozen tussende weer-
gave van

A Klas

Klas/leerlingengroep

Leerlingengroep

Vak

Docent

Lokaal

Vervangingstekst: tekst, die is ingevoerd in het vervangingsvenster (module Dagroosterbeheer)
Informatie voor leerlingen : deze tekst kan worden ingevoerd bij de lesdetails.

DA D >
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-

A Informatie bij lesuur : dit is lestekst uit Untis, tekst bij een activiteit of bijzondere inzet in het dagroos-
ter of informatie bij een boeking (module WebUntis Reserveringen).

Als niet alle informatie kan worden getoond in de uurcel, dan toont de tooltip de volledige tekst.

Benaming van elemeten

leder te tonen element wordt standaard getoond met de afkorting van het element. Met de keuzelijst ach-
ter het element kunt u een andere benaming kiezen. De onderstaande instellingen zijn mogelijk.

Afkorting van het element.

Volledige naam van het element.

Volledige naam (afkorting) van het element.

Afkorting (volledige naam) van het element.

Naam: onder Administratie | Weergave Instellingerkan voor docenten, leerlingen en vakkeneen alge-
mene weergavenaam worden ingesteld. Met de optie Naam wordt deze benaming overgenomen. Voor
de overige elementen wordt de afkorting getoond .

Volledige naam voornaam: selectie is alleen bij docenten en leerlingen mogelijk.
Volledige naam, voornaam (afkorting): alleen bij docenten.

Titel volledige naam voornaam: selectie is alleen bij docenten mogelijk.

Titel voornaam volledige naam: selectie is alleen bij docenten mogelijk.

Titel volledige naam voornaam (afkorting) : selectie is alleen bij docenten mogelijk.
Alias van het element (indien aanwezig). Geldt niet voor docenten.

Externe ID: bij de basisgegevensvan het element is het mogelijk om een extern ID-nummer in te voe-
ren.

Klassenleraar, voornaam is alleen voor klassen mogelijk.
Klassenleraar, volledige naam is alleen voor klassen mogelijk.
Code, Voornaam Volledige naam:alleen bij leerlingen.

T>2 > I> T >

> T > > > >

> I >

Tooltip metoverigeinformatie

Is er vervangingstekst, informatie voor leerlingen of lestekst beschikbaar, dieniet direct in de uurcel wordt
getoond, dan verschijnt in de rechter onderhoek een i-symbool, waarbij de tooltip deze overige informatie
toont.

Hierbij wordt onderscheid gemaakt tussen informatie bij lesuur, waarbij de iin een lichtgrijs rondje wordt

getoond en de overige teksten in een donkergrijs rondje. Dit is gedaan omin het geval van heel veel les-
tekst toch snel de belangrijkste informatie het duidelijkst te kunnen herkennen.

Opmaak in de uurcel

Ma 08.09. Di 09.09. We 10.09.
1. Element in de uurcel
(vereist) 38 Klas | Afkorting \, ¢ | 08:00
HW WIS NE
CUR ARI RUB
2. Element in de uurcel
(optioneel) Vak e Afkorting .~ prd
16 g | 08:45
. Element in de uurce Docent v Afkorting w | 08:55 AK GD
{optioneel) HUG NOB
2a
4. Element in de uurcel 1 Lokaal v Afkorting .~ pod

{optioneel)

~ Afkorting ~r

0948
5 % Lokaal WIA indien beschikbaar
Vervangingstekst v X "
10:35

Jﬁk“‘ WA indie...
10:45

Informatie voor Ieerlin@ EN EN LOM LOJ

ARI ARI e bii
o Informatie bij lesuur: Ingang
Informatie bij lesuur achterzijde links

Leeringengroep

’ 1140 b

MU

Informatie voor leerlingen:
Muziekpapier meenemen

b H
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Roosterweergave

A Dagen tonen: u kunt kiezen tussen alle dagen volgendhet tijdraster of handmatig instellen welke da-
_genin het rooster moeten worden getoond.

A Tijden tonen: de begin- en eindtijd, waarbinnen de roosters moeten worden getoond.

Aanvullende informatie in uurcel

A Begin- en einddatum: wilt of voor elke uurcel de begin en/of eindtijd weergeven ?

A Gebruiker tonen: als het een boeking (Module WebUntis Reserveringen) betreft, dan wordt door acti-
vatie van deze optie in de tooltip de gebruiker getoond, die de boeking heeft gemaakt.

Activiteiten tonen
Indien wenselijk kunt u de weergave van de onderstaande activiteiten opnemen in de roosterweergave.

A Niet bevestigde boekingen: hoort bij de module Reserveringen.
A

Uitvallende lessen: dit zijn lessen, die met uitval zijn gekenmerkt in de dagroostermodus van Untis (of
met de module Reserveringen in WebUntis). Let u erop, dat uitval standaard niet wordt getoond, om-
dat deze optie bij aanvang niet is aangevinkt.

Diensten: deze worden overgenomen uit Untis (module Dagroosterbeheer).
Spreekuren: spreekuren worden overgenomen uit Untis (vakinvoer met vinkje bij (S) Spreekurer).

Toon externe kalender: deze optie hoort bij een applicatie, die via het platform kan worden toege-
voegd, waardoor de eigen kalender kan worden getoond in hetrooster van WebUntis (voor docenten).

T> > >

Roosterweergave
9 () Alle dagen van het tijdraster
Selecteer dagen, waarvoor het rooster moet worden

getoond

Selecteer tijden, waarvoor het rooster moet worden :;z;rgijd :;"Ztgd
getoond ’ ’
Aanvullende informatie in de uurcel @ Begin- en eindtijd tonen
Gebruiker tonen (Info-knop bij uurcel)
Activiteiten tonen @ Niet bevestigde boekingen tonen

Selecteer aanvullende activiteiten, die in het rooster .
B @ Uitvallende uren tonen
meeten verschijnen

@ Diensten tonen

@ Spreekuren tonen
Sommige platform-applicaties, bijvoorbeeld kunnen

externe agenda's tonen in het rooster van WebUntis.

Standaard voor markering @ Wijzigen markeren

U kunt specifieke uren in het rooster markeren, zoals
. . @ Tentamens markeren
gewijzigde uren, tentamens of uitval, maar ook

externe agenda's. Selecteer de uren die u standaard @ Uitval markeren

wilt markeren

@ Symbool in uurcel tonen

Standaard voor markering

Met de balk onder het rooster kunnen de lessen met uitval, wijzigingen of tentamen met extra kleur wor-
den verduidelijkt en met een apart symbool worden gekenmerkt. In het roosterprofiel kunt u aangeven
hoe deze opties bij het openen van het rooster zijn ingesteld.

#X°X3! TX E N|°MJJ3| X T
Het tijdbereik, waarbinnen het rooster mag worden weergegeven, kan worden beperkt tot bepaalde data,

een aantal weken/dagen in het verleden en/of in de toekomst. In het bovenste deel kunt u de globale in-
stellingen invoeren, die voor iedereen geldig zijn.
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Globale beperking voor zichtbaarheid van het rooster 1

Datum in Datum in Weken in Weken in Lesdagen Ledagen in T
. onen
Naam het de het de in het de tijdbereike
verleden toekomst verleden toekomst verleden toekomst
Globale ; 10/03/2025 - )
. . . - - 4 3 - - e &
zichtbaarheidsbeperking 02/05/2025

Beperking per gebruikersgroep 10

N Datum in Datum in de Weken in Weken in de Lesdagen in Ledagen in Tonen
aam

het verleden toekomst het verleden toekomst het verleden de toekomst tijdbereil*

10/03/2025 -

. ) _ ] ] . ) .
admin 02/05/2025 7
Apprentice 10/03/2025 - .
Repr 02/05/2025
B 10/03/2025 - .
Schoolleiding - - - - - i 02/05/2025 4
10/03/2025 - )
Docent - - - - - - - e &
02/05/2025
- ] 24/03/2025 -
Leerling - - 2 3 - ’ 02/05/2025 7

In het onderste deel kunt u de zichtbaarheid van het rooster voor bepaalde gebruikersgroep instellen, deze
overrulen dan de globale instellingen. Inde afbeelding ziet u bijvoorbeeld, datiedereen de roosters tot 4
weken terug en tot 3 weken in de toekomst mag inzien, behalve leerlingen, deze mogen maar 2 weken te-
rug en 3 weken vooruit kijken.

344 $JK

Een docent kan in de weergave van zijn eigen rooster de optieiCal-abonnement gebruiken activeren (on-
der de drie puntjes). Standaard worden het vak als onderwerp en het lokaal als locatie overgenomen (di-
rect zichtbaar in de agenda). De klas en de docent worden getoond na het openen van het agendapunt.

Onder Lesrooster | InstellingeniCal kunnen meerdere iCal-formaten worden gedefinieerd, waaruit de ge-
bruiker vervolgens kan kiezen.

Roosterinstellingen

Algemeen Roosterformaten Beperk de zichtbaarheid iCal

iCal formaat 3 Nieuw
Naam 1 Actief
ICSFormaat ACTIEF o @ m}
ICSFormaatPlus ACTIEF
testlCS ACTIEF

Per formaat kan worden ingesteld welke elementen en met welke benaming moeten worden overdragen
naar de agenda enop welke wijze ze in de agenda moeten worden getoond:

A Summary: het element wordt overgenomen als onderwerp van het agendapunt (staat bovenaan en is
vetgedrukt).
A Location: het element wordt overgenomen als Locatie.

A Description: wordt overgenomen als tekstinhoud. Het element is niet direct zichtbaar in de agenda,
maar pas als het agendapunt wordt geopend.
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iCal-formaat bewerken

Algemeen
Actief
Status ()
MNaam*
Naam
: ICSFormaat
* verplicht veld
El t Element eigenschap ICal eigenschap
emen -
Afkorting SUMMARY
Klas
D " Element eigenschap ICal eigenschap
oCen
Afkorting DESCRIPTION
Vak Element eigenschap ICal eigenschap
a
Volledige naam (Afkort... SUMMARY
Lok Element eigenschap ICal eigenschap
OKaa
- Afkorting DESCRIPTION
Faciliteit Element eigenschap ICal eigenschap
acieer
Afkorting LOCATION
. Ell t eigenschz ICal eigenscha
Boeking Opelr-nn:nrk:‘g;nsc ap ) al eigenschap
)
Tentamens () Tentamens ma rkeren

35 FXX3 zJAX « O XKB «z X«

Alle instellingen, die invloed hebben op de weergave van gegevens op het scherm zijn te vinden ondeAd-
ministratie | Weergave instellingen

3.5.1

Let op!

Let op!

Bz X2 XX«

Op het tabblad Algemeen ziet u een aantal al algemene weergavenstellingen.

-

A

> > >

Regels per pagina aantal regels, dat in een lijstweergave per pagina weergegeven moet wordenEen
voorbeeld hiervan is de lijst met alle leerlingen onderBasisgegevensLeerlingen Met de instelling in de
afbeelding worden 100 leerlingen per pagina getoond.

Deze optie is van invloed op de snelheid bij het laden van elke paginaStel dit getal daarom voor alge-
meen gebruik wat lager in om het voor WebUntis gemakkelijker te maken om pagina's snel te laden.

Weergave van uren: in plaats van het uurnummer kan ook de uurnaam in de roosters en op de moni-
torweergave worden getoond.

Alg. tijdweergave bij boeken (30 minuten): deze optie is alleen van belang bij WebUntis Reserverin-
gen.

Weergave voor docenten/ leerlingen/ vakken: hier kunt u aangeven met welke benaming een docent,

leerlingen en vak moet worden getoond bij de lesdetails, de keuzelijsten onder menukeuzd_essenjn
de tooltip en de benaming bij het koppelen van een persoon aan een gebruiker

Deze benamingkomt ook overeen met de benamingonder de menukeuze Lesrooster | Instellingerals
voor de weergave van het element wordt gekozen voor de optie Naam.

Klassen alleen binnen het tijdbereik van de klas ter selectie aanbieden: bij iedere klas kan een begin
en einddatum worden ingevoerd. Een vinkje zorgt ervoor, dat het klasrooster alleen binnen dit inge-
stelde tijdbereik kan worden geselecteerd.

Kalender met weeknummers: de kalenderweergave wordt uitgebreid met weeknummers.
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Weergave instellingen

Algemeen Kleuren Roostere Spreekuren Lijeten

Regelz per pagina 1000

Weergavevan uren @ pummer
O Mazm
Alg. tijdweergave bij boeken

Waergave van docenten | Aﬂcort'lng vl

Wesrgave van leerlingen | Achterneam [Afkorting) |

Weergave van vakken | Volledige naam Vl

¥lazzen alleen binnen het datumbersik van de klaz
ter selectie aznbieden.

(<)

Kzlender met weeknummers
Uitval tonen in lesoverzicht

Alizz voor vakken bij openbare weergave gebruiken

ogsgsQ

Toon geen docenten voor leeringen in het
dagrocster en in de lesdetails

Opslaan

A Uitval tonen in lesoverzicht : op de startpagina wordt voor de aangemelde docent de nhog komende
lessen van de dag, alle lessen van de dag of de lessen van morgen getoond (afhankelijk van de instel-
ling onder Profiel). Is deze optie aangevinkt, dan worden ook de uitvallende uren getoond(doorge-
streept en grijze achtergrond).

Mijn volgende les

Selectie Soort Uur Van T/m Klas Decent Vak Lokaal I
0 =] 1 0800 0845 3a AND NE L2a @
O (=] 2 08:33 09:40 4 AND, GAU WIS L2k @

A Alias voor vakken bij openbare weergave gebruiken: is bij een vak een alias ingevoerd (of overgeno-
men uit Untis), dan kunt u bij de weergave van het vak in het monitorsysteem de alias in plaats van de
afkorting weergeven.

A Toon geen docenten voor leerlingen in dagrooster of lesdetails: hier deactiveert u de weergave van
docenten in het dagrooster en in de lesdetails (vanuit het rooster).

352 1KXA3 X«

Op dit tabblad kunt u instellen, welke kleuren er moeten worden gebruikt bij het weergeven van de lesge-
gevens onder demenukeuze Lessen en op de startpagina (menukeuze Vandaag)Als u een kleur wilt wijzi-
gen, klikt u op een van de kleurvlakken in de kolomVoorgrond of Achtergrond . In het daarop volgende
dialoogvenster kunt u een nieuwe kleur selecteren.U kunt de kleurcodes ook rechtstreeks invoeren.

E- -3 MXXHKT
In de afbeelding is de vervanging gemaakt met de module Dagroosterbeheer in Untis rozegekleurd, waar-
bij het gewijzigde element (en het vervangen element) met eenwitte achtergrond wordt weergegeven.
Uitval wordt donkergrijs weergegeven, de verplaatsing in het donkerpaars en de bijzonder inzet in het
lichtpaars.
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Algemeen Kleuren Roosters Overzichtsroosters ICal Spreekuren Lijsten
Scon Voorgrond Achtergrond
Vrije uren #000000 #eceded X
Les #000000 #9235 4
Niet bevestigd #000000 #d7dd7a 4
Geblokkeerde uren #000000 #b1b3bd X
Vekantie (niet t= boesken) #000000 #22d8f4 X

#000000 453527 S

#000000 #ddaldd
Uitwal #000000 #b1b3bd4
Lessen van absent element #000000 #b1b3bd 4
Gewijzigd element i X
Bijzondere inzet #000000 #ebebfe x
Tentamen #000000 #fed00 x
Dienst #4925 x
Spreekuur #000000 #7898 X
Werktijden #000000 #adfale X

Opslaan Standaardkleuren

Met de knop Standaardkleuren kan de oorspronkelijke kleurselectie van WebUntis weer worden ingesteld.

353 ?°3 XX! A3 X«

In Untis kan een vakb en daarmee de bijbehorende lessen worden gekenmerkt als spreekuur. Deze
spreekuren worden overgenomen uit Untis tijdens de export van Basisgegevens en LesserMet de module
Reserveringen kunnen spreekuren ook direct in WebUntis worden toegevoegd.

In WebUntis kunnen deze spreekuren met een aparte kleur in het rooster worden getoond. Voor leer-
lingen en ouders bevat de linker menubalk de knop Spreekuren waarmee overzichtelijk alle beschikbare
spreekuren in de geselecteerde kalenderweek worden getoond (zie hoofdstuk4.5.4). Voor de overige per-
sonen (managers, docenten)s dit overzicht te activeren onder Lesrooster] Spreekuren

Tonen

Hier geeft u aan of de spreekurenlijst mag worden getoond en zo ja, of dit openbaar (zonder aanmelden)
inzichtelijk mag zijn of enkel na aanmelding in WebUntis.

Met de URL, diewordt EX 3 2 X K T J Nkar? d¥ 3pregka@renkist boiten WebUntis om worden geacti-
veerd. Dit kan bijvoorbeeld handig zijn als men het overzicht in de website van de school wil integreren.

Uurnummer en Lokalen
Naast de begin en eindtijd kunt u in de spreekurenlijst optioneel ook het uurnummer en het lokaal tonen.

Weergave van lokalen en docenten

Voor docenten en voor lokalen (indien aangevinkt), kunt u aangeven met welke benaming ze in de lijst
moeten worden getoond.

Telefoonnummer van docenten
Wilt u het telefoonnummer van de docent opnemen in het overzicht?
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Algemeen Kleuren Roosters Owerzichteroosters ICal Spreekuren Lijsten

Tonen

Koppeling ) Geen
G

@ Openbaar Link: httpe:/kephizo.webuntiz.com/WebUntiz/monitarfacha

O Bezperkt
Uurnummer
Lekalan

Weergave van lokalen | Aflarting “~ |

Weergaven van docentan | Achternsam V |

Telefeonnummer van docenten
E-maziladrez van docenten
E-mail openbaar tonen

Foto's tonen

N < Y < N

Foto openbaar tonen

Taket bij niet geplande uren (sancgzard: Mz afzprazkl) |

Categorie

Aanmelding voor spreekuur

Aanmelden voor spreekuren activaran

Lengte van een sfzpaak (minuzen) 10

a3

E-mailadres van docenten

Zijn de e-mailadressen van de docenten bekend, dan kunt u deze optioneel in de spreekurenlijst opnemen.
Daarbij kunt u apart instellen of het e-mailadres ook openbaar mag worden getoond.

* .0 _ 77 0 - « X«

Bij de basisgegevens van docenten kan voor iedere docent een foto worden toegevoegd. Dit kan handma-

tig per docent of via een import met behulp van een zip-MX~ °© J « T 2 X° Z-° 37Z5.D&& X | --Z
Z-°-272" | A«® A -°°9 - «XXH§ « TX 723 XX A3 X«l w0 - °«X?® X«
de openbare weergave met foto mag worden getoond.

Tekst bij niet geplande uren

Wordt in WebUntis een spreekuur overgenomen met 0 weekuren (les met 0 uren), dan wordt dit spreek-
uur gekenmerkt als niet gepland en verschijnt in het overzicht de hier ingevoerde tekst. Hebt u niets inge-
E- X3 TW TJl« AEX3 N| m«® TX Oo9X!79° 263 JzZ °33JJ!272Y

Categorie
Tekst, die hier wordt ingevoerd, wordt boven het spreekurenoverzicht weergegeven. Hier kunt u bijvoor-

beeld informatie toevoegen voor ouders. Als alternatief kan hiervoor ook het veld Telefoonnummer van
de school worden gebruikt, dat u vindt onder Administratie | Instellingen
Spreekuren >
Klas v & 08032021 > &, School: 010-4035500  [A =)
Lisve ouders, wij verhaugen ons op uw bezoek! s

Docanten Datum Tijdbereik Uur Lokl E-mailsdres  Telefoonnummer  Vrije tijdstippen

Andersen (AND} wo 10-03 12:35 - 13:20 & L1a and@mijnschool.com L ]

Aanmelding voor spreekuren

Bent u in het bezit van de module Ouderavond, dan kunt u leerlingen en/of ouders online laten aanmelden
voor spreekuren. Zie voor uitgebreide informatie de handleiding WebUntis Ouderavond.
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2 o’ 0 X «

Op het tabblad Lijsten kunt u aangeven of bij de uitvoer van lijsten naar pdf-formaat, in de voettekst de
datum, tijd en/of gebruikersnaam moet worden vermeld.

Algemeen Kleuren Roosters Overzichtsroosters ICal Spreckuren Lijsten

Velden voor in de voetnoot:
Datum
Tid ]

Gebruikerznzzm [

AX«®J2 X« « °9XHKHK «z X«

Onder Lessen |nstellingenzijn een aantal algemene instellingen met betrekking tot tentameninvoer moge-
lijk. Zo kunt u aangeven in welk tijdbereik tentameninvoer is toegestaan en of hetzelfde lokaal bij meer-
dere tentamens ingezet moeten kunnen worden en of tentamens in het dagrooster van Untis mogen wor-
den overgenomen.

Tentamen instellingen

Tentamenactiviteiten instellingen

Van T/m @
Toegestaan tijdbereik voor tentameninvoer
Lokaalbotsingen bij tentamens toestaan () Lokaalbatsingen toegestaan
Alleen voor het dagrooster relevante tentamens in Untis Overgenomen tentamens hebben invioed op de
Overnemern vervanginsplanning

#J° Tz Xz XEX«’

Bij het verzenden van de basisgegevens neemt WebUntis de klassen, docenten, vakken, lokalen, afdelin-
gen, vakanties en het tijdraster over uit het roosterbestand van Untis. Via het menu Basisgegevens kunt u
elementen toevoegen, wissen en/of wijzigen.

Actief

Bij docenten, leerlingen, vakken, lokalen en faciliteiten staat standaard een vinkje in het veldActief . Als u
het vinkje weghaalt, dan is het element niet meer te selecteren in een keuzelijst. Hierdoor is het rooster
van het element niet meer selecteerbaar en kan het element niet worden getoond in een overzicht.

Voor- en achtergrondkleur

De ingestelde kleuren worden tijdens het importeren van de gegevens uit Untis overgenomen en kunnen
indien gewenst in WebUntis worden aangepast.

1KJ " 7~ X«

De geselecteerde datum in de kalender bepaalt, welke gegevens van een klas worden getoond. Dit omdat
de klasdetails zoals de klassenleraar per lesjaar verschillend kunnen zijn. Achter de afkorting van de klas
wordt het betreffende lesjaar vermeld.

Datum Van en T/m

Voor iedere klas kan een begin en einddatum worden ingesteld. Onder Administratie | Weergave instellin-
genkunt u instellen, dat klassen alleen maar worden aangeboden binnen het ingevoerde datumbereik. Het
rooster van de klas kan dan alleen binnen dit tijdbereik worden geselecteerd.
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Alias

De alias van de klas wordt overgenomen uit Untis of kan achteraf worden toegevoegd in WebUntis. Bij de
definitie van het roosterformaat kan worden ingesteld dat de alias in plaats van de afkorting moet worden
getoond.

Bij het importeren van leerlingen bestaat de mogelijkheid om een leerling door middel van de klasalias aan
de klas te koppelen.

Klassen ?

Foeken |:| Start zoeken

Selectie
|:| Klas Volledige naam Alias Klasniveau Tekst Kl I Kl I Afdeling Van T/m
O f # 108 Klas 108 10 Anton (ANT) 7 sep. 2020 18 jul. 2021
O f € 105 Klas 10b 10 Anton (BER) 7 sep. 2020 18 jul. 2021
R O Klas 10a (10a)
O s
L] é Afkorting Lesjaar Van T/m _
o s 2020/2021 07-09-2020 18-07-2021 |~ Actief
[
0O Volledige naam Alias ID-nurmmer MNaam wintersemester MNaam zomersemester
4 [Klas 10a | | | | |
& Elementsr
Afdeling Klasnivesu  Leerlingensantal mannelijk  Leerlingensantal vrouwelijk
Nieuw [<Selectie> | o | s il
Tekst
Klassenleraar Klassenleraar Lokaal
[Anton (ANT) v|  [<Selectie> v] [<Selectie> v

Voorgrondskleur

Achtergrondskleur

Klassenleraar

Indien in Untis voor een klas een klassenleraar is ingevoerd, dan wordt ook deze invoer overgenomen in
WebUntis. In WebUntis kunt u de klassenleraar wijzigen en/of een tweede klassenleraar selecteren.

Afdeling
Het koppelen aan een afdeling kan handig zijn, als u bij het selecteren van een lesrooster een voorselectie
op afdeling wenst. Deze instelling vindt u onder Administratie | Roosterinstellingen Selectie afdeling

A °UY
Voer in Untis de bij de klassen behorende afdelingen in. Deze worden dan automatisch overgenomen tij-
dens de export naar WebUntis.

2 @’ 9pb 2 @’° lKJT X«KX3JJI3

Met de knoppen onderaan kunt u de klassenlijst uit te voeren in pdf-formaat. De knop Lijst neemt de af-

korting, volledige naam, klassenleraarfleraren en de ingevoerde tekst over. Met de knop Lijst Klassenle-

raar wordt de afkorting, de klassenleraar/-§ X3 J 3 X« X« XX« KXz X | -HK-2 ZB5XTXTXH
voerd. Deze kan dan handmatig met eigen tekst worden aangevuld.

372 2XX3 K «z X«

Als u gebruik maakt van het clusterpakket, dan neemt WebUntis tijdens de gegevensoverdracht de aanwe-
zige leerlingen uit Untis over. Onder BasisgegevensLeerlingenkunt u leerlingen toevoegen, wissen en/of
wijzigen.

# o ! JKEX«TX3TJo A
Als de leerlingen zijn gefilterd op een klas, dan kunt u met deze optie alleen die leerlingen weergegeven,
die op de actieve datum in de kalender op school zitten. Leerlingen met een afloopdatum voor de actieve
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datum, worden niet getoond.

2X° - °y
De basisgegevens van leerlingen zijn niet afhankelijk van het lesjaar. Alleen de toewijzing van de klas aan
een leerling is gekoppeld aan het lesjaar, de overige gegevens gelden voor alle lesjaren.
Leerlingen
Kiss[ -Alle- + |Lesjzsr [ Actusel lesjsar v Juit dignsz ot = zosken| || Start zoeken Bij kalenderdatum
Selectie
0 Achternaam Voornaam Geboortedatum Geslacht Klas Code Actief Afkorting Ing datum Afloopdatum 1D Telkest
O & ¥ Addams  Jane 9@ 1b 0 Addams
O & K Angell Maorman o b 0 Angell
| f w Aston Francis o 11a 0 Aston
O f # Balch Emily S} 11b 0 Balch
| f K Barkla Charles o 10b O Barkla
O f #K Bragg William o 10b 0 Bragg
O f w Buisson Ferdinand o 11b O Buisson
O # ¥ Carral Giosue o 108 0 Car Lewis
30 Elementen gevonden, weergave van 1tv'm & [Eerste/Volgende] 1, 2, 3, 4 [Volgende/Laatste]
Nieuw Sorteren Wissen Lijsten w Import Foto import Afloopdatum instellen v
2XX3 K «wzzXzXAEX«’
Naast de gegevens uit Untis, kunt u in WebUntis voor iedere leerling nog extra informatie invoeren zoals
een in- en afloopdatum.
Extra leerlingvelden
Onder Basisgegeven§Extra leerlingvelderkunnen extra eigenschappen van leerlingen worden gedefini-
eerd. Deze velden kunnen bij de details van de leerling worden ingevuld.
A °U
Deze extra velden kunnen ook in het importprofiel worden opgenomen.
Adreggegevens
Met de knop Adres kunnen de adres en telefoongegevens van de leerling worden ingevoerd.
ID-nummer/ leerlingnummer
In Nederland worden leerlingen over het algemeen eenduidig gekenmerkt met het leerlingnummer. Omdat
het veld ID-nummer op verschillende lijsten kan worden getoond, als keuzeveld kan worden gebruikt bij de
roosterweergave en overgenomen kan worden als gebrukersnaam, is het handig om hier het leerlingnum-
mer te plaatsen. Wilt u als afkorting van de leerling het leerlingnummer wilt gebruiken, dan raden wij aan
om toch ook in dit veld het leerlingnummer te plaatsen.
A ° KBXX3HK «wz«A2axs « C«?©
Gebruikt u in Untis een afkorting voor de leerling en wilt u als gebruikersnaam bijvoorbeeld het leerling-
nummer gebruiken, dan kunt u het leerlingnummer importeren als ID-nummer in Untis. Bij de import van
het leerlingenbestand GPU010.TXT is dit veld 15 (Bestand| Import/Export | Import DIF-bestand). Vervol-
gens kan het ID-nummer worden gebruikt voor het automatisch aanmaken van gebruikers voor leerlingen
(zie hierboven).
2X° - °y

Het ID -nummer wordt automatisch overgenomen uit Untis, maar is niet het veld Leerlingnummer in het
leerlingenvenster, maar het veld Externe-ID (toevoegen viade knop Veldendialoog).

Als de leerlingen niet in Untis aanwezig zijn, dan kan het IBDnummer ook direct met een leerlingenimport
in WebUntis worden geimporteerd (zie importeren van leerling gegevensverderop in dit hoofdstuk).
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Leerling Angell, Norman

Achternaam
[Aangel | Mg Actief

Voornaam

[Norman | O
Afkorting (.—\

[Aangel |
ID-nummer i
| | Foto uploaden Foto wissen
Extra leerlingvelden
Geboortedatum Geslacht
- O vrouw contact stagebedrijf
® Men |
O gender neutraal
Contactgegevens X
Ingengsdatum Afloopdstum
Angell Nerman
- - s g
MNiguw contact E-mailadree
[NAngell@deschool. com |
Klas
[11b |( Klassen wisselen Mebiele tel.
|06123456789 |
Tekst

| Telefoonnummer
| |

[ Verplichte kennisgeving

Faxnummer
[ Leerplicht | |
[0 Meerderjarig

Straat
CoceD |Destraat 1 |

Posteode Plaatz
[1000AA | [Bilthoven |

WVoorgrondskleur

Wijzigen

Opslaan Wissen Afbreken

2XX3 K «zX« °-XC mEX« JJ« KX 7 X«

In een lessenoverzicht van een docent (bijvoorbeeld viaLessen Mijn lesser) is met deknop Leerlingen-
groepen de samenstelling van leerlingen, die deelnemen aan een les, te wijzigen (zie hoofdstuk.10 4 eer-
lingengroepend.

1KI " X«C ~~ XB Al« XX« BXXTHK «z ©° oTX«’

Af en toe wisselt een leerling tijdens het lesjaar van klas. Deze invoer kan worden doorgevoerd met een
import van de leerling gegevens maar kan ook handmatig worden verwerkt.

| >
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Klassenwissel voor Aston Francis Klassenwissel voor Aston Francis

Nieuwe klas Aston Frencis vanaf de 5 apr. 2021

Niguwe klas
| 11b v| Selecteer de nieuws leerlingengroepen voor de leerling
Begindatum Selactie
0 Naam Klassen Vak
[] AKB3_11al1b 118, 11b AKB3
Klas Begindstum Einddatum AKB4_11b 11b AKB4
Ma 7sep.2020 18jul 2021 [0  AKV_10a10b11alib  10s, 10b, 11, 11b AKV
[0 BIB2_10611al1b 10b, 118, 11b BIB2
Verder Afbreken 0 BW1_10al1b 10s, 11b BV
[0 Bwnz_10b11al1b 10b, 118, 11b BIV2
ENB1_10a11a11b 108, 11a, 11b ENB1
O ENVI_10s10611b 108, 10b, 11t Klassenwissel voor Aston Francis
[0 ENvVZ_10a11b 108, 11b
ORK_10b11a11b 10b, 118, 111
[0 PORB211allb 118, 11b Misuwelklas
O PORV_11b b lliE v]
[ SKB1_10a10b11211b  10a, 10b, 11 Begindatum
O skB2_11b 11b S105 202 TR
SKV_11a11b 118, 11b
O wissatio e Klas Begindstum Einddatum
0 WISV2 112115 18,116 11a 7sep 2020 4apr. 2021
11b Sapr.2021 18jul. 2021
Terug Opslaan Afbreken
Verder Afbreken

A Kiik op de knop Klassen wisselenen selecteer een nieuwe klas voor de leerling en een datum, waarop
_ de wijziging in moet gaan. Klik opVerder.
A Indien de klas van de leerling keuzevakken bevat (leerlingengroepen), dan kunt u aansluitend aanvin-
_ ken aan welke leerlingengroepen de leerling moet worden gekoppeld.
A Kiik op Opslaan.
A Informatie over de klassenwissel vindt u als u opnieuw op de knopKlassen wisselenklikt.
ZaXKBT «z KXX3HK «z ° aTX« | X° KX ©8JJ3

Stopt een leerling halverwege het lesjaar met het volgen van lessen, dan kunt u voor deze leerling een af-
loopdatum invoeren.

- © u
Stopt een leerling enkel met het volgen van een vak, dan dient u de samenstelling van de aan het vak ge-
koppelde leerlingengroep (Lessen |eerlingengroepehaan te passen (zie hoofdstulk4.10).

A °U
Moet een aantal leerlingen dezelfde afloopdatum krijgen, selecteer dan de betreffende leerlingen (vinkje in
de kolom Selectie), klik vervolgens op deknop Afloopdatum instellen en selecteer de gewenste datum.

2 X°

c AMB NXB XX3 BEJ«wz z Xz X/AEX«’

Lijsten
Met de knop Lijsten onderaan het leerlingenoverzicht kunt u een lijst met leerlingen inclusief geslacht,
klas, geboorte-, ingang en afloopdatum publiceren naar pdf-, csw, of Excelformaat. Tevens bevindt zich

hier de mogelijkheid om een lijst te vormeninpdf-Z - 3 @ J J° a Xx°o TX Z- °ofeed Exo&lijsgt T X K X
inclusief adresgegevens

U kunt deze lijsten beperken tot één klas als u vooraf een filter op de klas plaatst.

a° .30 XYUXX3SBFlez zXzXMEX«’

Leerlingen, die niet in Untis zijn ingevoerd (zoals vaak bij klassikale groepen het geval is), kunnen worden
geimporteerd uit een veld gescheiden tekstbestand.Voor reeds aanwezige leerlingen kunnen de gegevens
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worden aangevuld met gegevens uit uw administratiesysteem (bijvoorbeeld telefoonnummer of adresge-
gevens).

- © L:J
Nog niet bestaande leerlingen worden toegevoegd. Bij reeds aanwezige leerlingen worden alleen die vel-
den overschreven, die in het profiel aanwezig zijn.

De leerling gegevensmoeten voor deze koppeling in een tekstbestand staan, waarbij de velden met de ge-
bruikelijke scheidingstekens (bijv. komma, puntkomma, Tab) zijn gescheidertet leerlingenbestand heeft
meestal de extensie .txt of .csv en kan worden geopend met een standaard tekst editor. Een import van
Excelbestanden (.xls, .xIsx) is niet mogelijk.

Leerlingen kunnen ook via een webservice worden overgenomen in WebUntis, neem voor meer informatie
contact op met Untis.

Leerlingen en lesjaren

Let u erop, dat de basisgegevens van leerlingen niet afhankelijk zijn van het lesjaar, dus voor alle lesjaren
gelden. Alleen de toewijzing van de klas aan een leerling is gekoppeld aan het lesjaar. Bevat het importbe-
stand naast deleerling gegevensook de klaskoppeling, zorg er dan voor de import het juiste lesjaar actief
is.

- © u
Leerlingen kunnen pas worden ingelezen in een nieuw lesjaar, nadat het nieuwe lesjaar is aangemaakt en
de basisgegevens uit Untis zijn geéxporteerd naar WebUntis. Dit is nodig zodat de leerlingen kunnen wor-
den gekoppeld aan de juiste klassen in het nieuweesjaar.

Activeer in de kalender een datum in het gewenste lesjaar en controleer of de naam van het lesjaar correct

wordt getoond. Activeer de knop Import - « T X 3 « | X° KXX3HK «zX«-EXZE N|°Y
°.30 KX @mJJI3ZY $-«°3-KXX3 | X3 «-za8JJIK -Z TX «JJa

Selecteer de gegevensbron (het tekstbestand).

mport Lesjaar:2025/2026 ?

Gagevens

© Leerling

Gagevenzbron

B __ ;
Bestand selecteren... B Tip\: u kunt het bestand ook met de muis naar de button verslepen.

Tekenrasks

UTF-8 v|

Peildztum voor klaskeppeling
01-09-2025

Afbreken

Peildatum voor klaskoppeling

Als in het tekstbestand bij een leerling een andere klas wordt vermeld dan in WebUntis, dan wordt de klas
uit het tekstbestand vanaf de peildatum gekoppeld aan de leerling (klaswissel). Bestaat de leerling nog niet,
dan is de peildatum de ingangsdatum.

- © u
Standaard is de peildatum het begin van het lesjaar. OndeAdministratie | Instellingenkunt u instellen dat
als peildatum standaard de huidige datum moet worden getoond. Zo kunt u niet per ongeluk de gegevens
vanaf begin lesjaar overschrijven.

Klik op de knop Verder.
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Scheidingsteken en Veldindeling

Vervolgens selecteert u het veldscheidingsteken in het tekstbestand. Als het goed is, ziet u ntaan de lin-
kerzijde onder elkaar de velden van de eerste regel uit het tekstbestand. Kies achter ieder veld, dat u wilt
overnemen, het bijpehorende leerlingveld in WebUntis.

'y AEXKBT«-°2J° X « | X° oX| T OoMX T °J«T

A Klasnaam of de klasnaam van de leerling met kleine of met hoofdletters is geschreven, is belangrijk.
De naam van de klas moet op precies dezelfde wijze worden geschreven als in Untis om de leerling
aan de klas te kunnen koppelen.

A Datum:2 - X° | X° ZzZ-32a3JJo 7TTY22aVYaooooZ | XMMX« 3AM

A Geslacht: vrouw mag met de tekens w, W, f, F of 1 en het geslacht man met m, M of 2 worden aange-
geven.

Profielnaam

Als u alle velden hebt gekoppeld kunt u in het veld Profiel-Naam een gewenste profielnaam invoeren en
opslaan. Zo kunt u bij een volgende import snel dezelfde vensterinstellingen opnieuw gebruiken.

a [EY

Il A 1 B 1 C 1 D 1 E 1 F 1 G 1 H 1 l 1 J 1 K
1 |afk achternaam voornaam geslacht  gebdatum klas tekst id mobiel email contact_stage
2 |BBOT Botje Berend m 3.2.1996 INF2A a 123 016-1345678 bbot@deschool.nl ABK-Jan Stage
3 #KDUC Duck Katrien f 8.2.1996 INF2B b 234 012-2345678 kduc@deschool.nl DEP - afd Techniek
Import
Prafi Profil-N
—= = | Opslaan Wissen

| Studentenimport V| [Studentenimport

Scheidingsteken

Achtargrondsklsur

Achternaam

WVeldindeling Actief
&fk |Afk0r‘ting V| Afkorting leder veld in het
zchternaam |Achterneem V| il-:::‘pceturr‘ tekstbestand kunt u
voornaam |Voornaam V| Cods koppelen aan een
geslecht [ Geslacht v]  contact stags overeenstemmend veld
gebdewm | Geboortedstum v E-mailadres in Webuntis (inclusief
Klas |K| v| Faxnummer extra t.OEQEVOEQdE

5s Gebooredatum leerlingvelden!)
tekst |Te|-<.st V| Geszlacht
id ||D-nummer(ex‘tern) V| ID-nummer (extarn)

) - Ingangsdatum

mobiel | Mobiele tel v| Interne unisks code
email |E-mai|adres V| Klas

contact_stage | contact_stage

vT Leerplicht

[ Alias voor klas gebruiken

Mserderjarig
Mobiele t=l.

Eerste regel negeren

|A..1tome‘tisch V|Leer|ing'dentif‘cat'e

Voorbeeld Afbreken

Alias voor klas gebruiken
Deze optie kan handig zijn, als in het tekstbestand de leerlingen zijn gekoppeld aawle aliasvan een klas.

Eerste regel negeren
Bevat de eerste regel van het tekstbestand kopteksten (zoals in de bovenstaande afbeelding), vinkt u dan
deze optie aan.

- © u
Een aantal velden, zoalsMeerderjarig en Leerplicht zijn voor het basispakket niet relevant en kunnen dan
ook niet worden geimporteerd (alleen met WebUntis Klassenboek).

¢
—¢
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Leerling identificatie

Als een leerling niet nieuw is, maar de gegevens van een bestaande leerling moeten worden bijgewerkt,
dan kunt u aangeven, op welke wijze een leerling in WebUntis moet worden gekoppeld aan dezelfde leer-
ling in het tekstbestand. U hebt de volgende mogelijkheden tot uw beschikking:

A Automatisch: bevat het tekstbestand de interne unieke code van de leerling, dan wordt daarop gekop-
peld. Zo niet, dan wordt gecontroleerd op het externe id-nummer en als dat ook niet aanwezig is, dan

_ wordt gekoppeld op de afkorting van de leerling.

A Interne unieke code: iedere leerling heeft intern in WebUntis een unieke code. Tijdens de export naar

een CSV-bestand (met de knop CSV-download wordt deze code weggeschreven als veldid.

ID-nummer (extern): bij iedere leerling kan in WebUntis een ID-nummer worden ingevoerd. Deze op-

tie kan bijv. handig zijn, als u bij de eerste import het IDnummer overneemt uit het administratiepak-

ket en bij de volgende import aan de hand van dit ID-nummer overige gegevens goals adres of tele-

foonnummers) wilt koppelen aan de leerlingen.

Afkorting : afkorting van de leerling.

Achternaam Voornaam Geboortedatum: is zowel de achternaam, als de voornaam, alsook de geboor-
tedatum in zowel WebUntis als het tekstbestand hetzelfde, dan gaat het om dezelfde leerling.

A Sleutel (extern,oud): kan worden gebruikt als het ID-nummer van de leerling moet wijzigen.
A Personeelsnummer

p>

Met de knop Voorbeeld wordt voorafgaande aan de definitieve import eerst een voorbeeldvenster geo-
pend.

Het voorbeeld toont welke nieuwe leerlingen zullen worden toegevoegd en/of bij welke bestaande leer-
lingen wijzigingen zullen worden doorgevoerd en welke wijzigingen het betreft.

Importoverzicht:
Er worden b nieuwe leerlingen geimporteerd.
Bij 5 leerlingen zijn wijzigingen doorgevoerd.
© 7 leerlingen zijn niet gewijzigd.

Let op! Er worden 6 nieuwe leerlingen geimporteerd. Weet u zeker dat deze gegevens comect zijn?

€ Scroll naar het einde van de pagina om de import te starten.

Afkorting Achternaam Voomaam ID-nummer (extern) Klas Geboortedatum
_}
Barkla Barkla Charles  exid05 14 jul. 1998
(vanaf 28 jul. 2019)
Bragg Bragg William exid21 10a 16 aug. 1996
Jansen Jansen Piet exid20 10a 12 mei 1996
Buisson Buisson Ferdinand exid22 10b 2 nov. 1998
Aston  Aston Francis — 1a 3 dec. 1997
Angell  Angell Noman  exid34 11b |20 feb. 1ggi'| — |21] feb. 1999
_}
Chel Chelwood Edgar o—* |3 nov. 1993
(vanaf 29 jul. 2019}
Hend Henderson Arthur 1ib o—* |17 sep. 1995
Jans1  Jansen Nel axid40 1a 15 mrt. 2000
Klaa Klaasen Jane exidd1 1a 1 okt 2000
Klaai Klaasen Katrien exid42 1a 13 okt. 2000

Import |

Afbreken |

Als meer dan 50% van het totale aantal leerlingen (bestaande en nieuwe leerlingen) als nieuwe leerling zal
worden toegevoegd, dan verschijnt een de rode waarschuwing en wordt na een klik oplmport nogmaals
om bevestiging gevraagd.
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Dit om te voorkomen dat door foutieve informatie in het importbestand (bijvoorbeeld door foutieve karak-
ters in de afkorting van de leerling) per ongeluk heel veel nieuwe leerlingen worden toegevoegd.

Let op! Er worden 6 nieuwe leerlingen geimporteerd. Weet u zeker dat deze gegevens correct zijn?

\E| Afbreken |

Wijzigingen bij bestaande leerlingen

Als leerling gegevensworden gewijzigd, dan ziet u in het voorbeeld welke wijzigingen het betreft. Als de
klaskoppeling wijzigt, dan wordt hier ook de datum weergegeven, waarop de klaswijziging in WebUntis zal
worden doorgevoerd. Tevens ziet u in het voorbeeld ook heel snel ab de gegevens per ongeluk met een
verkeerde tekenreeks worden geimporteerd.

Afkorting Achternaam Voornaam ID-nummer (extern) Klas Geboortedatum
—
Barkia — Charles  exid05 14 jul. 1998

{(vanaf 29 jul. 2019)

Aston —> Francis —>11a 3 dec. 1997

Angell —> orman  exid34 11b 20 feb. 1997| — |20 feb. 1999

Import | Afbreken |

Bij het importeren van leerlingen via de Sokratesinterface kunnen meerdere wijzigingen van de klaskop-
peling in één keer worden doorgevoerd. Bij elke wijziging wordt dan de bijbehorende datum getoond.

F ~ " XBX« MAl« ~N|--KIT2 « ~0°237Jo xXe°J!l !l xo
Als het schooladministratiepakket wijzigt en u hebt een ID gebruikt, die is gebaseerd op een ID in deze

leerlingenadministratie, dan moeten de oude ID's van de leerlingen in WebUntis worden vervangen door
de nieuwe ID's uit het nieuwe schooladministratiepakket.

Als uitgangspunt hebt u een leerlingenbestand nodig, dat lijkt op het bestand wat u meestal gebruikt voor
de import van leerlingen, maar dit keer met unieke ID's uit zowel het oude als nieuwe schooladministratie-
pakket ('Sleutel (extern oud)' en 'ID nummeréxtern)").

Gebruik dit bestand om de leerling gegevenszoals gewoonlijk te importeren, totdat u bij de selectie van de
veldtoewijzingen komt. Koppel nu het veld Sleutel (extern, oud) aan de kolom met de unieke ID uit de
oude pakket en het veld ID nummer (extern) aan de kolom met de ID uit het nieuwe pakket.

Selecteer ten slotte als Leerling identificatie methode: Sleutel (extern, oud) en klik op de knop Voorbeeld
en vervolgens op Import. Door dit proces worden de leerlingen geidentificeerd via de oude ID en wordt in
plaats daarvan de nieuwe ID gebruikt.

Bij toekomstige import is de oude ID niet meer nodig en kan deze op de gebruikelijke manier worden over-
genomen in WebUntis, zoals het voorheen stond. Let bij het nieuwe leerlingenbestand ook op de teken-
reeks, omdat deze kan afwijken van de gebruikte tekeneeks van de oude leerlingenadministratie.

Als u het niet zeker weet, neem dan contact op met de beheerder van het nieuwe pakket.

Afkorting als identificatie

Bevat het veld Afkorting het leerling-1D, zorg dan dat dit nummer eerst wordt overgenomen in het veld
ID-nummer (bestand met twee identieke kolommen, een is de afkorting en de andere kolom importeert u
in het veld ID-nummer). Voer vervolgens de bovenstaande handelingen uit.

2 X X3 KB «Zz X«BZ% 230 X3 X«

Bij elke leerling kan een foto worden opgeslagen. Deze foto kan handmatig per leerling worden toege-
voegd of automatisch in één keer voor alle leerlingen.
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Handmatige koppeling

Bij de details van deleerling kan handmatig een foto worden gekoppeld met de knop Foto uploaden.
Gebruik de velden Maximale breedte en Maximale hoogte om de grootte en breedte van de foto te limite-
ren. Houdt er rekening mee, dat de verhoudingen van de foto altijd bewaard blijven. Het is dan ook vol-
doende om alleen de breedte of de hoogte te wijzigen.

—_— u
Als u nieuwe foto's van leerlingen importeert bij bestaande leerlingen en deze worden niet direct weerge-
geven, dan heeft uw browser mogelijk foto's van de leerling in de cache opgeslagen. In dat geval kunt u
proberen om de cache van uw browser wissen (bijv met Ctrl + Shift + R in Chrome).

Leerling Kipling, Rudyard

Achternaam

Kipling |m Actef

“Yoornaam

[Rudyard | O
M

Foto import x

Gegevensbron
= . i
Bestand selecteren... ¥ Tip: u kunt het bestend cok met de muis naar de button verslepen. Foto uploaden Foto wissen

Meximale fotobresdte
Maximale fotohoogts

Afsluiten

Na de import wordt de foto bij de basisgegevens van de leerling getoond.

Automatische koppeling

Onderaan de leerlingenlijst vindt u de knop Foto import . Na een klik op dezeknop opent een pagina,
waarop u een zipMX " © J « T P A«©® ~ XKBXNO X3 X«Ww TJO TX Z-°-272" [El«
Z-°-272" 2&a-.X° TJJ3M o JJ« XX« MAEl« TX A KBzX«TX N3 ©°X3

A Externe ID-nummer: bestandsnaam is identiek aan het IDnummer van de leerling. Dit kan bijvoor-

beeld handig zijn, als tijdens het importeren van de leerlingen het nummer uit het administratiesys-
teem is overgenomen als IDnummer.

Afkorting: bestandsnaam en afkorting van leerling zijn hetzelfde.
Achternaam_Voornaam: bestandsnaam met tussen de achter en voornaam een liggend streepje.

Achternaam_Voornaam_geboortedatum: bestandsnaam met tussen de achternaam, voornaam en de
geboortedatum een liggend streepje.

> I >

A Achternaam.Voornaam: bestandsnaam met tussen de achter en voornaam een punt.
Foto impeort X
Gegevensbron
@
Bestand selecteren... B Tip: u kunt het bestand ook met de muis naar de butten verslepen.
|dentificatie
Extern ID-nummer ~

Extern ID-nummer

Achtarnaam_voornaam
Achternaam_voornaam_geboortedatum
Achtarnaam. voornaam

Afsluiten

TX
J
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— u
Het zip-bestand mag geen pad informatie bij de fotonaam opslaan. Gebruik geen mappen of submappen,
maar alleen de foto's.

8AT X3 bAEX3E-3zX3"
Onder Basisgegevens | Oudetainnen ouders als afzonderlijke elementen worden ingevoerdmet de adres-,

e-mail- en telefoongegevens. Bij iedere ouder kunnen één of meerdere kinderen worden gekoppeld. Deze
gegevens kunnen ook eenvoudig worden geimporteerd uit een csvbestand, zie hieronder.

X Jy BIT3 X~

Bij de details van een ouder ishet vooral van belang dat het e-mailadreswordt ingevoerd. Is de zelfregi-
stratie van ouders geactiveerd (onderAdministratie | Instellinger), dan kan een ouder zich op de startpagina
registreren met zijn/haar e-mailadres. Komt dit e-mailadres overeen bij een van de ingevoerde ouders, dan

wordt deze automatisch gekoppeld aan de gebruiker en heeft deze toegang tot de gegevens van de bij de
ouder ingevoerde leerlingen, zie ook hoofdstuk 3.2.5.

Quders/ verzorgers

Klasl -Alle- e |_eajaar| Alle lesjaren W [Wee 'ga'.'eal -Alle- w | Leerlingen gestopt ot Zosken I:l Start zoeken
Selectie ) . . B
0O Achternaam Voornaam E-mailadres Mobiele tel. Telefoonnummer Learlingen Gebruikersnaam ID-nummer
] f * papy@kpnmail.nl Angell
] Y. anjal23@gmail.cpm Balch
(|} f x moederaston@kpnmail.nl Prudhomme, Aston
[m] 7 X paston@kpnmail.nl Aston, Prudhomme
(.} / x lieve@gmail.com Angell
3 Elementen gevonden, weergave alle Elementen1 %
Niauw Wissan Import Lijsten ¥

Is er onder Administratie | Instellingeneen gebruikersgroep geselecteerd bij de optieZelfregistratie voor
ouders, dan wordt bij registratie van de ouder gecontroleerd of het e-mailadres voorkomt bij een van de
ouders in WebUntis en indien deze wordt gevonden, wordt de ouder als gebruiker van WebUntis toege-
voegd en de aanwezige kinderen van deze ouder automatisch gekoppeldan deze gebruiker.

a° .30 AEXR'

Met de knop Import kunnen de gegevens worden geimporteerd uit een tekstbestand met een veldschei-
dingsteken, bijvoorbeeld csw-formaat.

Selecteer het tekstbestand en klik op Verder. Aan de linkerzijde ziet u nu de velden uit het tekstbestand.
leder veld kunt u (hoeft niet) met de naastliggende keuzelijst koppelen aan een veld in WebUntis.

Minimaal moet één veld worden gekoppeld aanLeerling(afkorting), één veld aanAfkorting (ouder)en ui-
teraard moet het e-mailadres worden gekoppeld aanE-mailadres.

E- -3 MXXKT

Stel u heeft een cswbestand met de onderstaande gegevens. Op iedere regel staat een leerling met 1 of 2
ouders. Heeft een ouder meerdere kinderen, dan maakt u voor iedere kind een regel met dezelfde gege-
vens van de ouder(s).
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ﬂ Automatisch opslaan @ Z)V \M v ouders,csv

Bestand Start  Invoegen  Pagina-indeling  Formules  Gegevens  Controleren  Beeld Al

115 v Jx~
A B & D E

1 |ln ouderl emaill ouder2 email2
2 |Pru Marjan Aston moederAston@kpnmail.nl  Peter Aston  paston@kpnmail.nl
3 |Aston Marjan Aston moederAston@kpnmail.nl  Peter Aston  paston®@kpnmail.nl
4 |Balch Anja Balch anjal23@gmail.cpm
5 |Angell Paps Angell papy@kpnmail.nl Lieve Angell  lieve@gmail.com
6

Na het activeren van de knop Import en het selecteren van het ouderbestand volgt het onderstaande ven-
ster. Aan de linkerzijde ziet u de kolommen (velden) in het csvbestand. Selecteer achter de gegevens die u
wilt overnemen, het overeenstemmende veld in WebUntis.

#XKI«z3 o]

Kies als veld voor de identificatie van de ouder voor E-mailadres. Dit is belangrijk als ouders zichzelf kun-
nen registreren met hun e-mailadres. Als u later nogmaals gegevens wilt importeren om de gegevens van
de ouders bij te werken (broertjes of zusjes starten op school) of aan te vullenmet nieuwe ouders, dan
moet het e-mailadres het unieke gegeven van de ouderzijn!

Import

Gagavenzbron

100% s Bizztand iz gedpload': ouderz.cav
Tekenresks
UTF8 ¥ | 'mPert
Verder ] Frofiel Profil-Maam .
[ouderl +| [oudert | Opslaan Wiszen

Scheidingsteken

veldindaling

lin Afkorting (lzerling)
ouder1| Afkorting

email1 | E-mailadres

ouderZ]

IR EAESES

emailZ

Eerztz regel negeren

Ifl Gekoppelds lzerlingen tosvoegen
S

|E-mai|adres ] Identificatie van ouders

Praview Afbreken

Klik vervolgens op de knop Preview, waarna u de te importeren gegevens nog even kunt controleren.Let
hierbij vooral ook op namen met verkeerde leestekens. Dit kan voorkomen als de gekozen tekenreeks niet
overeenkomt met de tekenreeks van het csw-bestand. Overal het algemeen is ditUTF-8 of 1ISO-8859-1.
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Importoverzicht:

Er worden 3 nisuwe ouders geimporteerd.

Bij 0 ouders worden wijzigingen doorgevoerd.
0 ouders blijven ongewijzigd.
O 0 cuders worden niet geimporteerd.

O scroll nasr het einde van de pagina om de import te starten.

Afkorting {leerling) Afkorting E-mailadres Warnings
Prudhomme (Pru), Aston (Aston) Marjan Aston moederazston@kpnmail.nl
Balch (Balch) Anja Balch  anjalZ3@gmail.cpm
Angell (Angell) Papz Angell papy@kpnmail.nl
Terug Afbreken Import

Activeer vervolgens nog een import, maar neem deze keer de gegevens van de®ouder over:

Import
Frofiel Frofil-Hazm | .
[ouder2 ]| [ouder2 | Opslaan Wissen

Scheidingsteken

Veldindeling
lIn Afkorting {leerling) Importoverzicht:
der] . .
o Ell:l 3 Erworden 2 nieuwe ouders geimporteerd.
emall

Bij 0 ouders worden wijzigingen doorgevoerd.
© 3 Ouders blijven ongewijzigd.
€ 1 cuders worden niet gsimporteerd.

cuder2| Afkorting
emailZ | E-mailadres

Eerste regel negeren

Gekoppelde lzerlingen toevosgen © Scroll near het einde van de pagina om de import te starten.

| E-meiladres v| |d=r Afkorting (leerling) Afkorting E-mailadres Warnings
Prudhomme (Pru), Aston (Aston) Peter Aston  pasten@kpnmail.nl
Angell (Angell] Lieve Angell lieve@gmail.com

Previ Afbrek

Terug Afbreken

_°u

U ziet in het bovenstaande plaatje één mislukte import. Dit komt doordat bij leerling Balch geen 2¢ ouder

bekend is. U kunt deze meldingen gewoon negeren.

?20JzXMXzXKX TX:3

Stagebegeleiders kunnen op dezelfde manier als ouders worden gedefinieerd of geimporteerd vanuit een

CSV-bestand.

Is er onder Administratie | Instellingeneen gebruikersgroep geselecteerd bij de optieZelfregistratie voor

stagebegeleiders, dan wordt bij registratie van een gebruiker gecontroleerd of het e -mailadres voorkomt
bij een van de stagebegeleiders en indien deze wordt gevondenworden de gebruiker toegevoegd en de

kinderen gekoppeld.
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Docenten worden geimporteerd uit het roosterbestand van Untis. Via de menukeuze Basisgegeven&unt u
elementen toevoegen (of wissen) en de details uitbreiden met extra informatie.

Docent Caesar, Julius

Afkorting
Aciet

Achternasm Voornaam Titel
[caesar | bulius |
Personeelsnummer |D-nummer
[ | [3s7 |
Tekst Geboortedatum Geslacht
| hd O Vrouw
O Man

Aanvangsdatum  Afloopdatum

O gender neutraal

. . Status docent Van Tim Versizt'wesk Van Ti/m
- 0 Andere bezigheden [%]
Lokaal
[<Selectie> v
ek de sfdal Afdelingen
2 Ko elde ardelingen
= . Afd_ID1 " @)
© | Afd_ID2 m
O | Afdeling 2A
Afdeling 2B
Afdeling 1 v
Foto uploaden Foto wissen
Toegekends lesbevoegdheden Lezbevoegdheden
©
Klassenleraar van de klas(zen):
Voorgrondskleur -
Achtergrondskleur -
Contactgegevens Werktijden
Opslaan Wissen Afbreken

_Ou

* (0} a o

3

5

EJ | WHBY | X«

Vakken en vakkengroepen worden doorgaans geimporteerd uit het roosterbestand van Untis. Via de me-

(0]

AJ« TX T-NX«? X« C-3TXx«

-X-«3 B4 | X«z3 - X° X«

z X" ace .

Lehrperson ist ebrechnungsrelevant

Onder Administratie | Integratie kunt u aangeven, dat de in Untis aan de docenten toegekende kleuren ook
moeten worden overgenomen in WebUntis.

Het koppelen aan een afdeling kan handig zijn, als u bij het selecteren van een lesrooster een voorselectie
op afdeling wenst. Zie hiervoor Administratie | Roosterinstellingen Selectie afdelingen Administratie | Weer-
gave instellingen Algemeen afdelingsfilte.

Is een gebruiker docent en niet expliciet aan een afdeling gekoppeld, dan wordt automatisch de afdeling
van de docent (indien ingevoerd) gekoppeld aan de gebruiker.

Ook docenten kunnen worden voorzien van een foto. Met de knop Foto import kunnen net zoals bij leer-
B «z X« Z-0°-

30 XX3TY

U kunt deze foto tonen op de spreekurenlijst door een vinkje te plaatsen bij Foto tonen onder Administra-
tie | Weergave instellinger] tabblad Spreekuren
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nukeuze Basisgegeven&unt u elementen toevoegen (of wissen) en de details uitbreiden met extra infor-
matie.

Vakken kunnen ook worden gekoppeld aan een afdeling. Uit het Untisbestand worden de aanwezige af-
delingen en de toewijzingen aan de afdelingen overgenomen.

Het soort vak heeft geen betekenis voor het basispakket.

2- 1 IBXIWX«3 B XIWX«zX@XNM-XACX «
Lokalen kunnen worden gekoppeld aan een afdeling. Uit het Untisbestand worden de aanwezige afdelin-
gen en de toewijzingen van de lokalen aan de afdelingen overgenomen.

Een school kan over meerdere gebouwen beschikkenOnder BasisgegevengGebouwenkunnen lokalen
aan één gebouw worden gekoppeld.Deze invoer kan handig zijn als filtermogelijkheid bij het weergeven
van lokalenroosters of bij het overzichtsrooster van lokalen.

Een andere mogelijkheid is het definiéren van soorten lokalenen lokalengroepen, waarna lokalen kunnen

worden gekoppeld aan een soort lokaalof aan een lokalengroep (moduleReserveringen) Deze invoer kan
worden gebruikt als filtermogelijkheid bij het weergeven van een lokalenoverzicht. Hetzelfde geldt voor de
invoer van de capaciteit.

De overige velden zijn enkel informatief.

Met de knop Import onderaan het venster Lokalen kunt u lokalen importeren. De functionaliteit is hierbij
hetzelfde als bij het importeren van leerlingen.

Pauzetoezicht
Door het vinkje bij Pauzetoezicht wordt het lokaal gekenmerkt als een locatie met pauzetoezicht.

Lokaal PZ1 (PZ1)

Afkorting Gebouw Capaciteit
Fz1 | Ao |<:Se|ectie:> V| o |
Velledigs naam Afdeling Capaciteit voor tentamens
[Pz1 | | <Selectie> v| o |
Aliz=z Soon loksal Oppervlakte
| | | <Selectie= V| |U |
ID-nummer Voorgrondskleur Boesking uiterlijk tot (minuten)
| |
WVarantwoordelijks Achtergrondskleur [] Bosking mogelijk
7 Uitzluitend reserveren

Tekst -
| | Pauzetoezicht

Foto van lokaal
Ook bij een lokaal kaneenZ - © - Z°~ C- 3 T X« ©°- Xz X/E XzTY

(E°3J KXX3HK «zAXKT X«
Onder Basisgegeven§Extra leerlingvelderkunnen extra eigenschappen van leerlingen worden gedefini-
eerd. Deze velden kunnen bij de details van de leerling worden ingevuld.
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Extra leerlingvelden

Zoekenl:l Start zoeken

Selectie
Maam Volledige naam Eigenschap Toegestane rechten Actief

] f #& contact_stage contactstagebedriff Tekstveld Alle
[} & ® Bewsld Betaald Ja/Neeveld  Klassenleraar

2 Elementen gevonden, weergave alle Elementen.1

Leerling B . Willi
— 5| Leerling Bragg, William

Achternaam

[Bragg | mg Actief

“Voornaam

[William | O
Afkorting m

[Bragg |
ID-nummer
| | Foto uploaden Foto wi
Extra leerlingvelden /
Geboortedatum Geslacht
W2 O vrouw Betaald
@ Men
O gender neutraal comact stagebedrijf
|[BRD Staal - Irma
Ingengsdatum Afloopdstum

379 ?2- -30 X« 9 X«°Ja X«

Bij het toevoegen van een tentamen is het soort tentamen is een verplichte invoer. In dit venster kunt u
verschillende soorten defini€ren, waarbij u per soort kunt aangegeven, hoeveel tentamens er voor een
leerling van het betreffende soort maximaal per dag, per week of gedurende een bepaald aantal dagen mo-
gen worden ingepland.

Aangekondigde toets

Als dit vinkje niet wordt geplaatst, dan verschijnt het tentamen alleen in het rooster van de docent en niet
bij de leerlingen (onaangekondigd).

Overdragen naar Untis

Tentameninvoer in Untis wordt overgenomen in WebUntis, maar andersom is ook mogelijk. In het venster
WebUntis export (in Untis) wordt met een klik op de knop Boekingen een venster geopend, waarin de ten-
tameninvoer uit WebUntis wordt getoond en kan worden overgenomen.

Welke soort tentamens worden aangeboden in Untis, bepaalt u met een vinkje bij de optie Tentamens van
deze soort overdragen naar Untis.
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Soort tentamen Repetitie (REP)

Afkorting
REP | Actief

Volledige naem
[Repetitie |

Soort tentamen
® Schrifielijk
O Mondeling

Aangekondigde toets
Tentamens van deze soort overdragen aan Untis

Maximaal aantal tentamens per leerling

Perdag

Per kalenderwesk El

Parujdbereik EI gedurende aamzlEI dagen
Groepering El

Geen tentaman na\-"riie dag inclusief weekend

Waarderingen

Waarderingzachaal
Wegingafactor EI

Opslaan Wissen Afbreken

2Xx° - °y

Onder Administratie | Integratie kunt u aangeven met welk soort tentamen de overname van tentamens uit
Untis naar WebUntis moet worden gekoppeld. Dit is belangrijk als de gegevens van deze tentamens in
WebUntis moeten kunnen worden gewijzigd.

3.710 8° T3 JN| © Xx° X«

Als er in een ruimte hijvoorbeeld de beamerlamp kapot is of de pc doet het niet meer, dan is het handig als
je dit meteen ergens kunt doorgeven. Dit is met het meldingssysteem in het WebUntis Basispakket moge-
lijk.

Soorten opdrachten

Soort opdracht PC-storing (PC-storing)

Zoeken :l Start zoeken

Afkorting
[PC-storing |
Selectie

O Naam Volledige naam

Volledige naam
O & ¥ LokFec lokaalfaciliteit [PC-storing |
O PC-storing PC-storing

Deze opdrachten als melding behendelen

O #Z X ag -

3 Elementen gevonden, weergave alle Elementen.1 Bewarkar

« BobdeBouwer
" MEW

Nieuw Sorteren Wissen

Opslaan Wissen Afbreken
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Onder Basisgegevens | Opdrachten soortétunt u verschillende soorten opdrachten definiéren. Per soort
kunt u aanvinken of de opdracht moet worden opgenomen in het meldingssysteem.

In de keuzelijst onder Bewerker kiest u de persoon of personen, die een melding, die gekoppeld is aan het
betreffende soort opdracht, kunnen of mogen afhandelen.

Zie voor uitgebreide informatie over het toevoegen en verwerken van meldingen hoofdstuk 4.10.

3.7.11 ZTXHK «z X«

Afdelingen en de koppeling van elementen aan een afdeling worden overgenomen uit Untis, maar kunnen
ook handmatig worden toegevoegd aan WebUntis.

In dit venster kunt u direct lokalen koppelen aan een afdeling, maar dit kan ook in het lokalenvenster. Ook
klassen, docenten, vakken en gebruikers kunnen worden gekoppeld aan een afdeling.

& A a a y 3
Het ID-nummer is alleen belangrijk, als verschillendeoosters worden weggeschrevennaar dezelfde
WebUntis - 2 z X £ «zY | X &£ -3 A °9zXM3IX TX «Z-33aJo X TX | J«
K «zZ2Y

« - X3 | --ZTIZTXH «z X«

ledere afdeling kan worden gekoppeld aan een hoofdafdeling. Dit doet u door eerst een hoofdafdeling te
definiéren en vervolgens bij de te koppelen afdeling deze hoofdafdeling te selecteren.Maakt u gebruik van
verschillende Untis-roosters, gebruik dan de afdeling met de Untis ID-koppeling als hoofdafdeling.

Zo kunt u bijvoorbeeld docenten aan verschillende afdelingen koppelen en doorde koppeling aaneen
hoofdafdeling toch een overkoepelend overzicht met docentenroosters activeren.

Algemeen afdelingsfilter

Met deze optie onder Administratie | Instellingenkunt u instellen, dat in het hoofdmenu de menukeuze Af-
delingenverschijnt, waarmee een afdeling (of hoofdafdeling) kan worden geselecteerd. Hierdoor zijn in
WebUntis alleen nog elementen te selecteren, die behoren tot de geselecteerde afdeling.

Toon afdelingsslectiein roosters

Onder Lesrooster] Roosterinstellingerkunt u aangeven, dat in de keuzelijst van elementen een filtermoge-
lijkheid wordt toegevoegd op afdeling (zie hoofdstuk 3.4.1).

Is tevens een algemeen afdelingsfilter geactiveerd, dan kunt u hier alleen kiezen tussen de afdelingen, die
vallen onder de algemeen geselecteerde (hoofd)afdeling.
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Afdelingen
Afdeling Afdeling 2B (Afd2B)

Zoekenl:l Start zoeken

Afkorting
S _ fd28 Acief

0 Afdeling Volledige naam Afdeling Verantwoorde
Volledige naam

O & ¥ AfdID1 Afd_ID1 qude“nz T |
O & ¥ AfdID2 Afd_ID2
O # ¥ Afd2A Afdeling 24 Afd_ID2 ID-nummer (extern)

AfdZB  Afdeling2B  Afd_ID2
o A a 1 | |
O #Z %X A g 1 Afdeling
O & % A117  Afdeling 117 [Afd_ID2 ~] Untis ID: 0
O & & wrs Werktuighouw

7 Elemanten gevanden, weergave alle Elementan.1 Verantwoordelijke
) 4
Nieuw Sorteren Wissen Lijst
Alle lokalen

Toegekende lokalen FL1 "
FL2
G1
G2
KEU
Ka
L1a
L1a0
L1al
L1a2 v

@06

Opslaan Wissen Afbreken

EJ,| J«° X’
Vakanties worden in principe overgenomen uit het Untis roosterbestand, maar kunnen worden gewijzigd
en aangevuldonder BasisgegevengVakanties.

2 X  8J3 X«
Tijdens de import van de Untis-gegevens wordt het lesjaarautomatisch overgenomen. Hiervoor zijn geen
extra handelingen in WebUntis noodzakelijk. Zodra de basisgegevens van een nieuw lesjaar in Untis wor-
den overgedragen naar WebUntis, is het lesjaar ook in WebUntis beschikbaar.

- ° u
Begin- en einddatum van het lesjaar moeten hetzelfde blijven, anders ontstaat een foutmelding tijdens het
exporteren van de untis-gegevens: Geen geldig lesjaar gevonden!

Wissen lesjaar
Met de knop Wissen kunt u alle gegevensvan één lesjaar wissen.

Semester

Het lesjaar kanonder BasisgegevengLesjarenin meerdere semesters worden verdeeld. Dit kan vooral nut-
tig zijn bij de uitvoer van lijsten, zoals een tentamenkalenderen bij gebruik van de module Student.
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Lesjaren
Lesjaar
Zoeken\:l Start zoeken
MNzzm
Selectie 202042021
Lesjaar Van T/m
Wan T'm

O 4 20202021 7sep 2020 18jul 2021

Een Element onden.1

07-09-2020 | = ||18-07-2021 | =

Totale waarderingsinvoer activeren
Nieuw Lijst

Semester Begindatum  Einddatum
# ¥ semesterl Tsep.2020 17 jen. 2021
f K  SemesterZ 15feb. 2021 18jul. 2021

Nieuw semester

Opslaan Wissen Afbreken

3714 A w©o T3 J’  ©Xs3

Het tijdraster wordt overgenomen uit Untis. Via Basisgegeven$Tijdraster zijn deze gegevens eventueel
aan te passen.

#XKI«z3 o)

Houdt u er rekening mee, dat voor de koppeling met Untis het aantal dagen per week en het aantal uren
per dag in Untis en WebUntis moeten overeenstemmen.

Tijdraster

Aantal dagen (1-7)
Meximum santal uren per dag [‘-SDJ
Standaard uurlengte [rin]

Lesweken

Uurnummer 1 2 3 4 5 & 7 8
Uernzz | | | | | | | | |
Begintijd |08:00 ~ ||08:55 ~ ||09:50 ~ ||10:45 - |[11:40 ¥ ||12:35 - |[13:30 - ||14:25 -

o o Eindtijd |08:45 - ||09:40 ~ ||10:35 ~ [[11:30 - |[12:25 - |13:20 - ||14:15 ~|[15:10 -

masndag L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr
dinzdag L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr

woenzdag L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr

donderdag L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr
vrijdag L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr

38 #X3 N|° X« Al« TX TJz

Onder Administratie | Berichten van de dagunnen algemene mededelingen worden ingevoerd.
2X° - -°yY

Deze menukeuze verschijnt pas als via de gebruikersgroep de overeenstemmende autorisatie is aange-
vinkt.

Bij de invoer van een dagberichtkunt u gebruik maken van verschillende opmaakmogelijkheden, waarbij
een tekst ook kan worden gekoppeld als hyperlink.

Naast de gewenste tekst voert u het tijdbereik in. Bovendien voert u hier in of de tekst op elke dag binnen
het tijdbereik moet worden getoond of alleen op een bepaalde weekdag.
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Mieuw bericht x
an Tim Weskdag Regelvo gords
0Z.04.2025 | ~ 04042025 ¢ ledere dag w
[ ©penbazr Uitgeklaot waargeven
‘Weergavenereik
Etartpagine [0 Moniter: Banner [ Moniter: Koprege!

Untiz Mobile

Wesrgaye Degeroen tot

Gabrutkersgroep € ke S IV « | |Docent X ||Leerling X
] Afdeling
Betreft
[ruilmiddag
E@":_:BI@:ZEZ:E A~ B~ || & mes

Leertye= (Comic Sans MS = | Groote | klein Linksigenschappen

Vrijdagmiddag zal onze joarlijkse boekenmar urw [rapetsmijnschest.nl
Beschrijving:| Klik hier

Instellen Annuleren

Komt Allen!

Klik hier voor meer informatie en zie ook de flyer in de bijlage.

Aantzl nog te gebruiken posities: | 4304
Bijlage

Beztznd(en) tosvosgen's OneDrive

Opslaan Opsalaan & Nisuw Afbreken

Wilt u het bericht tonen op de aanmeldpagina (dus zonder dat men zich hoeft aan te melden), dan vinkt u
de optie Openbaar aan. Tevens kunt u aangeven of het bericht in eerste instantie ingeklapt of uitgeklapt
moet worden getoond.

Onder Administratie | Instellingenkunt u aanvinken, dat voor leerlingen de getoonde dagberichten ook na
het aanmelden worden beperkt tot alleen de openbare berichten.

Regelvolgorde

Zijn er voor een dag meerdere berichten ingevoerd, dan kunt u met behulp van het veldRegelvolgorde de
volgorde, waarin de berichten moeten worden weergegeven, bepalen.

Weergavebereik

Voor ieder bericht van de dag kunt u aangeven waar deze moet worden getoond, op de startpagina of in
het monitorsysteem als koptekst en/of als banner in de vervangingenlijst. In het monitorsysteem wordt
alleen debetreft -regel getoond.

Bijlage
Ook aan een bericht van de dag kan met de knopOneDrive (indien voor u beschikbaar) een bestand wor-

den gekoppeld als bijlage. Is het bericht openbaar inzichtelijk, dan kan ook de bijlage openbaar worden ge-
download.

Weergave beperken tot
U kunt de weergave van dagberichten beperken tot een of meerdere gebruikersgroepen enof afdelingen .

Onder Administratie | Integratie kunt u op het tabblad Untis aangeven of de dagberichten, die worden
overgenomen uit Untis, direct als openbaar moeten worden gekenmerkt en of deze moeten worden ge-
toond in het monitorsysteem en zo ja, op welke manier.
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Berichten van de dag uit Untis als openbaar |:|
kenmerken

Berichten van de dag uit Untis overnemen: [ | Monitor: Kopregel ] Monitor: Banner

Uitgeklapt weergeven

Standaard wordt alleen de betreft-regel getoond. Met klik op het pijltje naar beneden aan de rechterzijde
klapt het bericht uit, waarna de tekst van het bericht zichtbaar wordt. Een vinkje bij Uitgeklapt weergeven
toont direct de berichttekst.

Berichten 4

Ruilmiddag ~

Berichten P4

Ruilmiddag ~

Vrijdagmiddag zal onze joorlijkse boekenmarkt weer plaatsvinden.

Komt allen (met gepaste afstand!)

Elik hier veor meer informatie en zie ook de flyer n de bijlege.

&';ﬂ:-:u”nit'e.c-:u:x

De berichten van de dag is bedoeld voor het tonen van algemene mededelingen aan de gebruikers van
WebUntis. De berichten van de dag worden weergegeven op de startpagina, direct nadat de gebruiker
zich heeft aangemeld, op de dynamische vervangingslijsten (mnitorsysteem) of in de Untis Mobile -App.
Berichten van de dag kunnen rechtstreeks in WebUntis worden ingevoerd of vanuit Untis worden overge-
nomen, als ze daar als dagtekst zijn ingevoerd in het dagrooster.

Onder Administratie | Berichten van de dadgunnen nieuwe berichten worden toegevoegd of bestaande be-
richten worden gewijzigd.

o
-y
Deze menukeuze verschijnt pas alsroor de gebruikersgroep de overeenstemmende autorisatie is aange-
vinkt.

Berichten van de dag

O Alle lesjaren [ Alleen actuele berichten tonen

Solocti .
O “ Batraft Wan Tim Weaekdsg Startpagina Kopregel Banner Opanbaar Untis Mobile

O @ R rnilmiddag 22pr.2025 42pr.2025 ledere dag
Ezn Element gevonden.d

Niguw Wizsen Terug

Bericht

Bij de invoer van een dagbericht kunt u gebruik maken van verschillende opmaakmogelijkhedenU kunt
een linkje toevoegen door een stukje tekst te selecteren en er met de knopLink een URL aan te koppelen.
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U kunt een bericht van de dag ook zonder betreft-tekst aanmaken. In dat geval wordt alleen de inhoud van
het bericht getoond en wordt als kopregel of banner in de vervangingenlijst de complete tekst van het be-
richt in plaats van de Betreft-regel getoond. Hierdoor is het mogelijk om opgemaakte tekst te tonen, dus
met een andere lettergrootte en/of kleur.

Wanneer tonen?

Naast de gewenste tekst voert u het tijdbereik in. Bovendien voert u hier in of de tekst op elke dag binnen
het tijdbereik moet worden getoond of alleen op een bepaalde weekdag.

Waar tonen?

Met een klik op het plusteken achter Weergavebereik kunt u aangeven waarhet bericht moet worden ge-
toond: op de startpagina of in het monitorsysteem. De optie Monitor: Kopregel en Monitor: Banner heb-

ben betrekking op de dynamische vervangingenlijstvan het monitorsysteem, waarbij alleen debetreft -re-

gel wordt getoond.

Tevens kunt u instellen of het bericht van de dag in deUntis Mobile App voor smartphones en tablets
moet worden getoond.

Zijn er voor een dag meerdere berichten ingevoerd, dan kunt u met behulp van het veldRegelvolgorde de
volgorde, waarin de berichten moeten worden weergegeven, bepalen.

Bijlage

Ook aan een bericht van de dag kan met de knopOneDrive (indien voor u beschikbaar) eenbestand wor-
den gekoppeld als bijlage. Is het bericht openbaar inzichtelijk, dan kan ook de bijlage openbaar worden ge-
download.

Wie mag het zien?

U kunt de weergave van dagberichten beperken tot een of meerdere gebruikersgroepen en/of afdelingen.

Onder Administratie | Integratie kunt u op het tabblad Untis aangeven of de dagberichten, die worden
overgenomen uit Untis, direct als openbaar moeten worden gekenmerkt en of deze moeten worden ge-
toond in het monitorsysteem en zo ja, op welke manier.

Berichten van de dag uit Untis [
als openbaar kenmerken

Berichten van de dag uit Untis  [[] Menitor: Kopregel [] Monitor: Banner Untis Mobile
CVErMEman:

Uitgeklapt weergeven

Standaard wordt alleen de betreft-regel getoond. Met klik op het pijltie naar beneden aan de rechterzijde
klapt het bericht uit, waarna de tekst van het bericht zichtbaar wordt. Een vinkje bij Uitgeklapt weergeven
toont direct de berichttekst.

Berichten 7

Ruilmiddag ~

Berichten Ve

Ruilmiddag ~

Vrijdagmiddag zal onze joorlijkse boekenmarkt weer plastsvinden,

Komt allen (met gepaste afstand!)

Klik hier voor meer informatie 2n zie ook de flysr n de bijlage.

(g&) infarmatie. docx
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Bericht van de dag als RSS uitgeven

Onder Administratie | Instellingenkunt u deze optie aanvinken, waardoor het bericht van de dag wordt op-
genomenin een RSS reader zoals bijvoorbeeld Microsoft Outlook.

Openbaar

Wilt u het bericht tonen op de aanmeldpagina (dus zonder dat men zich hoeft aan te melden), dan vinkt u
de optie Openbaar aan.

Onder Administratie | Instellingenkunt u aanvinken, dat voor leerlingen de getoonde dagberichten ook na
het aanmelden worden beperkt tot alleen de openbare berichten.

Algemeen afdelingsfiler

Voorselectie op afdeling

Blo0O

Leerlingen en cuders mogen
alleen cpenbare berichten zien.

Interne berichten doorsturen naar
e-mailadres van ontvanger

4]

5-« ©0-37 E”o0xXxa

Op een monitor kunnen drie verschillende soorten overzichten worden getoond, de dagelijkse roosterwij-
zigingen, de geplande activiteiten en een dagoverzicht.

Op de computer tonen

Met een klik op deze link wordt het monitorsysteem geopend met de instellingen van het betreffende pro-
fiel.

Is bij de details van het profiel een vinkje geplaatst bij de optie Openbaar dan kan de monitorweergave
ook vanaf een andere computer worden geactiveerd, zonder dat u zich hoeft aan te melden in WebUntis.
Open hiertoe de monitor weergave, kopieer de url en verwerk deze bijvoorbeeld als link op de website van
de school.

Monitorprofielen

Vervangingen Activiteiten Dagoverzicht

Is de optie Openbaar

Selectie

0 Naam Openbaar geactiveerd, dan kan deze url
ook zonder aanmelding in

O ZX WebUntis worden gebruikt.

O / ¥ O e

2 Elems
' \WebUntis X Y WebUntis x = - = z
Nie x
: O 0 E|I https://kephiso.webuntis.com/WebUntis/monitor?... |2 % | & S

Vervangingen: dinsdag, 05-01-2021
Stand: 4jan. 2021 16:38:54

Uur Tijd Klassen Vak Lokaal Docent Info  Vervangingstekst
1 08:00-0845 4 WIS L2b Andersen, Aristoteles (Gauss)

3 09:50-10:35 3a WIS L2a Konrad (Gauss)

4 10:45-11:30 3a WIS LokV7 Aristoteles (Gauss)

7-8 13:30-15:10 4= HA HHW {GatssAndersen Uitval

°y

Met de functieknop F11 kan de weergave worden gewijzigd in een beeldvullend scherm, dus zonder de
browsergegevens.

EX3 AJ «z « Z X «

Onder Administratie | Monitorprofielen Mervangingenkunt u verschillende vervangingsprofielen definiéren.
Met een klik op deze computer weergeven worden de vervangingen met de vormgeving volgens het bij-
behorende profiel roulerend op de monitor weergeven. Bovenaan wordt het tijdstip getoond, waarop het
Untis-rooster de laatste keer is geimporteerd.
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Per profiel hebt u de volgende instellingsmogelijkheden.

A

> > > > >y D> D>

> >

p>

>

Getoonde kolommen: welke kolommen moeten worden getoond.

Op het tabblad Algemeen onder de menukeuzeAdministratie | Weergave instellingerkunt u instellen
dat in plaats van de vakafkorting de alias (indien aanwezig) wordt getoond.

Blokuren samenvoegen: dubbel- en blokuren worden in de monitorweergave samengevoegd.

Uitval doorstrepen : moet uitval of verplaatsing naar ander tijdstip doorgestreept worden weergege-
ven?

Afwezige docenten doorstrepen : wordt de afwezige docent tussen haakjes achter de vervanger ge-
toond, dan kunt u de afwezige docent doorgestreept weergegeven.

Alleen toekomstige wijzigingen tonen: wilt u alle vervangingen van de dag of alleen de nog komende
vervangingen tonen?

Pauzetoezichten tonen: als u gebruik maakt van de module Pauzerooster, dan kunt u ook wijzigingen
van pauzetoezichten in het vervangingsoverzicht op de monitor te tonen.

Uitval bij vervanging niet tonen : as een les uitvalt en een andere les wordt verschoven naar het uit-
vallende uur, dan wordt standaard zowel de uitvallende les alsook de verschoven les getoond. Vinkt u
deze optie aan, dan wordt in dit geval de weergave van de uitvallende les onderdrukt.

Absente docent achter vervanger tonen (voorheen: Bij vervangende docent tonen): als deze optie is
geactiveerd, dan wordt de afwezige docent tussen haakjes achter de vervanger getoond.

Uitval tonen : voor een weergave, die bijvoorbeeld voor de docentenkamer op docent is gegroepeerd,
is het misschien niet nodig de uitval te tonen, daar de betreffende personen dit waarschijnlijk zelf wel
CX°X«VY .« E-Z« zXAEIK !'J« TXEX -°° X C-3TX« zXTXJINP®

Alleen uitval tonen : met dit vinkje wordt in het overzicht alleen nog maar de uitval getoond.

Activiteiten tonen : als u deze optie aanvinkt, dan worden deactiviteiten, die zijn overgenomen uit Un-
tis, getoond op de monitor.

Tentamens tonen, die niet op het reguliere uur zijn gepland: wilt u de tentamens tonen, waarvan het
tijdstip afwijkt van het gebruikelijk tijdstip van de bijbehorende les in het normale rooster?
Onaangekondigde tentamens tonen: Een tentamen kan worden gekenmerkt als onaangekondigd (is
een kenmerk van het soort tentamen), zodat deze niet in het rooster van de leerling zichtbaar is. Met
deze optie kunt u deze tentamens ook onderdrukken op de monitor.
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Vervangingsprofiel

Nz=m [Aula |

Getoonde kolommen Uur Tijd Klazzen D Leerlingsngrosp Wak Lakslen Docent nfo Vervangingaekst

Blokuran zamenvoegen
Uitval dooratrepen
Afwezige docenten doorstrepen D
Alleen toskomatigs wijzigingen tonen [
Pauzetoezichten tonen D
Uizl bij vervanging niettenen ]
Abzeme docent achtar vervanger tonen
Uitval tonen
Alleen uitval tonen D
Activiteiten tonen [
Tentamensz tonen, die niet op het reguliere wur zijn D
gepland
Cnaangekondigde tentameans tonen D
Deze activiteitzoorten niet tonen . Les .
Spreekuur
o Dienst
Pauzetoezicht
- activiteit -
Wervangingen in de komende dagen tonen vanaf 0 [oo:00
{HH:RM)
Verzchuiving naar actuele datum [dag] |_2 |
Scrollen Faginagewijz
Interval voor paginawissel [sec] |30 |
Scrollznelheid [1..5] |3
Interval voor gegevenzverversing [zec] |51}[] |
Aantal getoonde dagen |1 |
Lettergrootis |16 |
Hoogre van de iabel (incluzief koprekst) [pinelz] |[] |
Groeperen op | «Selecties
Leszen sfwezig element [docsntkizz) nist tonen
Afdeling koppelen 3an  Docent
Afdeling  [Afdeling 2B - Afd2 -
Afdl

Afdeling 24
0 g

Cpenbaar

Weergzve van docentan | Lchternsam w |

Deze activiteitsoorten niet tonen : bij de overname uit Untis worden de gegevens aan een soort activi-
teit gekoppeld in WebUntis, zie ook hoofdstuk 3.12.1 Antegratie UntisZ In het vervangingsprofiel kunt
u instellen, dat bepaalde soorten activiteiten niet moeten worden getoond. Zo kunt u bijvoorbeeld al-
leen de pauzetoezichtsvervangingen tonen of enkel de activiteiten uit Untis (indien u deze bij de inte-
gratie aan een ander soort activiteit heeft gekoppeld).

Vervangingen in de komende dagen tonen vanaf (HH:MM): toon na een bepaald tijdstip de vervangin-
gen van de volgende dag.

Verschuiving naar actuele datum (dag):verschuiving van de getoonde dag ten opzichte van de huidige
datum, bijv. 1 om de gegevens van de volgende dag te tonen: default = 0.

Scrollen /Interval voor paginawissel/ Scrolsnelheid: selecteert u als scrolmethode Paginagewijs dan
kunt u het aantal seconden instellen voor de paginawissel (default = 30). Heeft uDoorlopend als scrol-
methode geselecteerd, dan kunt u de snelheid waarmee de gegevens over het scherm scrollen instel-
len.

Interval voor gegevensverversing: interval voor het synchroniseren met de server: default = 600 (=10
minuten).

Aantal getoonde dagen: het aantal dagen, dat moet worden getoond.
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Onderstaande een voorbeeld met een weergave van 2 dagen en een groepering op klas, waarbij de kolom
Klassen niet wordt getoond.

Dagrooster donderdag, 08-04-2021 Dagrooster vrijdag, 09-04-2021
Stand: & apr. 2021 12:15:19 Stand: & apr. 2021 12:15:19
Afw. Docenten: HUG (vanaf 11:40) Uur Tijd Vak Lokaal Docent  Info
Uur Tijd Vak Lokaal Docent Info 10a 2 08:55-09:40 WISB1 BER, FRI Tentamen

la 6 12351320 AK L1a  AND (HUG) 1a 1 08:00-08:45 WS L2a ARl Verplaatsing naar 9/4/12:35
la 7 13301473 Ak Ua e Uival 1a 6 12351320 WIS L3a ARl Verplaatsing van 9/4 / 08:00
2a 6 12351320 AK  L1a  AND (HUG) 4 6 12:35-13:20 L1a0, L1a2 (L1a1)  AND Activiteit
Za 7 1330-14:15 AK  Lia HuG  Uitval

Lettergrootte : lettergrootte van de tabelinhoud in pixels: default = 16

Hoogte van tabel (inclusief koptekst): hoogte van de tabel (inclusief koptekst) in pixels: default = 0-
alle beschikbare ruimte.

Groeperen op: u kunt gegevens groeperen op een klas of docent. De groepering zorgt ervoor, dat alle
vervangingsregels, die een klas of docent betreffen in een blok worden getoond. Vervangingen met
meerdere klassen of docenten worden daardoor ook meerdere malen getoond

Lessen afwezige element (docent, klas) niet toner als de lijst is gegroepeerd op klas respectievelijk
docent, dan kan met dit vinkje de weergave van de lessen van de afwezige klas(sen) respectievelijk do-
cent(en) worden onderdrukt.

A Afdelingen koppelen aan: als er een filter op afdeling(en) is geplaatst (zie hieronder), bij welke afdeling
hoort een vervanging dan? Wordt dit bepaald door de docent of door de klas die aan de betreffende
vervanging is gekoppeld?

A Afdeling: de afkorting van de afdeling, waarop een filter moet worden geplaatst. Deze instelling is al-
leen zinvol in samenhang metAfdeling koppelen aan.

Tip Voor het bepalen van de afdeling wordt per vervangingsregel altijd gecontroleerd op het eerst voorko-

mende element van het ingestelde soort element. Om deze reden is het gebruik van een afdelingsfilter
niet zinvol als bijvoorbeeld klassen van verschillendeafdelingen worden gecombineerd.

> D

p>

A Openbaar: met een klik op Op deze computer tonen wordt het monitorsysteem geactiveerd op de
huidige computer. Boven in het venster ziet u de overeenkomstige url. Plaatst u een vinkje bij deze
optie, dan is deze url ook vanaf een andere computer te activeren, zonder dat u zich hoeft aan te mel-
den in WebUntis.

-

A Weergave van docenten: hier kunt u aangeven met welke benaming de docent moet worden getoond.

1-°3XzXK
U hebt de mogelijkheid om een kopregel te tonen, waarin geblokkeerde lokalen, de betrokken en/of afwe-

zige klassen en docenten kunnen worden getoond, alsook de berichten van de dag. Standaard wordt als

-° 7 N|® Z° TX ©°X! ~° 7EX?3 FElekzelfeen¥kstinvaeréMs A | ow aJJgs A | A
Docenten met activiteit als absent behandelen

Met dit vinkje worden de uren activiteit van een docent in de kopregel als absent vermeld.

Uur i.p.v. tijdstip
Als deze optie is aangevinkt, dan wordt in de kopregel de uurnaam in plaats van het tijdstip vermeld.

Vrije uren samenvoegen

Met deze optie kunt u meerdere vrije uren in de kopregel samenvoegen om een weergave van losse uren
te verhinderen. Bijvoorbeeld: alle lessen vervallen door een examenbeoordeling. Deze uitval wordt niet
vervangen en kan zo met een enkele regel worden weerggeven.

Uren, die in Untis met de module Dagroosterbeheer in de Kalender als lesvrij zijn gekenmerkt, worden in
| X0 2.« ©°.-.37E"0xXxa JJ«zXTA T 2&X° 7/ a AA3 ZY 8- | T XE
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Kopregel

Opschrift | (Stendaard: Vervangingen’)

Berichten van de dag tonen [
Geblokkeerde lokalen tonen [

Afwezige elementen tonen [ Klas [] Docent
Betrokken elementen tonen [ Klas [] Docent

Docenten met activiteit als gbsent
behandelen

Uur i.p.v. tijdetip

0o

Vrije uren samenvoegen

Banner

Banner met dagberichttonen [

Lettergroctte | 16

Kleuren

Kleuren van soorten vervangingen tonen |

Soort Voorgrond Achtergrond
te X T X

Regels oneven #000000 #daectd X
Regels even #000000 #2{71b X

Groepen even #000000 #a3c%a X

Standaardkleuren

#J«« X3 b #X3 N| ° X« Al« TX TJz

In het vervangingsprofiel kunt u aangeven dat dagberichtenin de koptekst en/of in de vorm van een ban-
ner op de monitor worden weergegeven.

- © u
Dit kan alleen als bij de definitie van het bericht van de dag Administratie | Berichten van de dayis inge-
steld dat deze als koptekst en/of banner mag worden getoond.

Dagteksten kunnen handmatig worden ingevoerd in WebUntis en/of worden overgenomen uit Untis. VVoor
ieder dagbericht kunt u aangeven, of deze in de koptekst of als banner op de monitor moet worden ge-
toond.

Onder Administratie | Integratie | Untiskunt u instellen, dat alle dagberichten uit Untis, direct moeten wor-
den gekenmerkt voor weergave in het monitorsysteem, als koptekst en/of als banner.

Dagrooster donderdag, 08-04-2021
Stand: & aor. 2021 12:15:18

(7\1 Miet vergeten: Vrijdag boekenmarki!
&=

Lur Tijd Vak Lokaal Docent Info

6 12:35-13:20 AK Lia AND (HUS)
1a T13:30-1415 AK Ha HLG Uitval

2a 6 12351320 AK L1a AND(HUG) in banner

Za 7 13301415 AK Lia HUS  Uita onderin

Hiet vergeten: Vrijdag boekenmarkt!
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1 KXA3 X«

Ook kunt u voor het vervangingsprofiel de kleur van de regels of groepen zelf bepalen. Bij de details van
het profiel kunt u helemaal onderaan de kleuren voor het betreffende profiel instellen.

Kleur van vervangingssoort tonen

Hiermee kunt u de kleuren van de verschillende soorten vervangingen (uitval, vervanging, tentamen, lo-
kaalvervanging) op de monitor weergeven volgens de ingestelde kleuren onde/Administratie | Weergave
instellingen| Kleuren

N°e A& °X °X«°3-2Z XH
Analoog aan het vervangingsoverzicht biedt WebUntis ook de mogelijkheid om een activiteitenlijst op de
monitor weer te geven.

Op de activiteitenlijst worden alleen activiteiten getoond, die in WebUntis zijn aangemaakt met de module
Reserveringen. Activiteiten, die zijn aangemaakt in Untis, worden in WebUntis alsBijzondere inzet over-
genomen en op de vervangingenlijst getoond.

&Jz- EX3E NJ|©°
Op het tabblad Dagoverzicht kunt u profielen definiéren, waarbij het complete dagrooster van de actuele

dag op de monitor kan worden getoond. U kunt kiezen of de klas-, docent-, of lokaalroosters moeten wor-
den getoond en de weergave beperken tot één of meerdere afdelingen.

U kunt instellen met welke benaming (weergave) lokalen, klassen en vakken in de uurcellen moeten wor-

den getoond. Is als soortDocent geselecteerd, dan bepaald de instelling onderAdministratie | Weergave
instellingen | Algemeerde benaming van docenten in de eerste kolom.

Dagoverzichtsformaat

Nzam |Receptie |

Soort | Klas hd |
Weergave van lokalen | Adkorting il |
Weergawve van vakken | A'fkortl'ng hd |
Weergave van klassen | A{kort[ng A |

Verschuiving nasr actuele datum [dag] |_2 |

Afdeling - Atfdeling 2B o
Afd2
o
Afd1
o Afdeling 24

merval voor gegevensverversing [sec] |6[]0 |

Scrollinterval [ms] (200 |

Roosterweergave (HH:mm)  Begintijd Eindijd
08:00 18:00
Tidraster ':?:' Untis Tijdraster
\_/ Klokuren
Uitval niettonen [
Lege regels niettonen [
Begin- en eindtijd in uurcel ]

Lettergroctte van peginacpschrift [px] |24

Lettergroctte van kolomaopschrift [px] | 13

Regelhoogte [px] |6[]

|
|
Breedte van eerste kolom [px] |4[} |
|
|

Lettergroctte | 1

Openbasr [
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Als de inhoud niet in de uurcel past, dan wordt deze langzaam scrollend binnen de uurcel getoond.

dinsdag 5 januari 2021

08:00-08:45 08:55-09:40 09:50-10:35 10:45-11:30 11:40-12:25 12:35-13:20 13:30-14:15 14:25-15:10
MUBKON LOKVT |MUB KON LOKVT |WISV1EMI  L3a| WISV1EMI  L3a ENB1ANT LokVs WISB1FRI  L3a AKB2 CAE  L1aVv0
102 BIVINOB L1avo | BIVINOBE L1avo NABFRI  LNAZ BIB1BER  LokV9
ENV1 AND LokVG | ENV1AND  LokV6
KW NEW GV NFW 11h
MUB KON  LokV7 | MUB KON  LokVT W ENVIAND LokV6 | ENB2BER Lokvd|GDB1IDA LiaVi AKB2 CAE  L1aV0
0b ~— NEV ANT L3a | NABFRI LNA2 |[NEB2CAE  L1b

Als alle informatie niet binnen WISV1 EMI L3a | NEB2 CAE L1b
N de hoogte van de cel past, dan

MUBKON Lok scrollen de regels |angzaamJ NAV2IDA  LNAZ | ENB1ANT Lokva|GDB1IDA LiaV1 GSB3FRI  Lokv7
1a binnen de cel NEV ANT L3a|ENB2BER LokV9 | WISB3 LUD LokV7
_ SKVFRI  LNA2
MUBKON  LokV7 | MUB KON  LokV7 | NEV ANT L3a | NEV ANT L3a | ENB1ANT Lokv8| GDB1IDA LiaVi AKB4DOR Liav2
1 ORKDOR  L1aV2| PORV CAL LokV9 PORVCAL LokV9|NABFRI  LNA2
SKVFRI  LNAZ|SKVFRI  LNAZ
RIV1 MR 11a\Un | RIV4 NOR I 1aWn
GD NOB L1a| WIS ARI L1a | BICER L1a | NE RUB L1a HAAND  LHW | HA—AND  LHW
1a HW CUR HW CUR

5X«0%-372723 - X° X«

Het is mogelijk om zelf een mentorgroep samen te stellen. Dit kan handig zijn, wanneer een gebruikers-
groep minimale rechten heeft en gebruikers dus enkel geautoriseerd zijn tot het inzien van roosters of les-
sen van een klas/leerling, waarvan zij klassenleaxar zijn.

De aan een mentorgroep gekoppelde docent heeft dezelfde rechten voor leerlingen uit zijn/haar mentor-
groep, als een klassenleraar voor leerlingen van zijn/haar kladJ gaat als volgt te werk:

A Definieer een mentorgroep via Administratie | Mentorgroepen

Naam

Nederlands |

Van T/m
07-09-2020 | = ||18-07-2021 | =

Klassen Mogelijke klassen

11a - 10a -
11b 10b

1a

2a

3a

4

o0

Gebruiker Mogelijke gebruikers

Gus - admin -
IDA AND

ANT

ARI

BER

CAE

CAL

- CER -

Ingevoerd op van admin
Gewijzigd op 7 jan. 2021 16:21:23 van admin

Q0

A De mentorgroep verschijnt nu in de lijst. Klik op de knop Leerlingen van de les

Ve

A Plaats nu een vinkje bij de leerlingen, die in de mentorgroep moeten worden opgenomen.
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Mentorgroepen
Klas| Alle- v |Lee"|ing| -Alle- -
Selecti
GE‘ e MNaam Klazzen Van T/m Leerlingen

O # & Nederlands 11a 11b 7:ep.2020 18jul.2021 &

Ezn Element gevonden.l

) Leerlingen in de leerlingengroep Nederlands
Niet a5 11a,11b

Leerlingenaantal: 3

mEF e g DO

se"’Ddie Achtemaam  Voornaam Geslacht Klas Code Van T/m
1 4 Aston Francis 11a 0 -
O 2 f Mernst ‘Walther (f 11a 0 v
0 3 4 Pregl Fritz o 11a 0 -
4 # Soddy Frederick @ 11a 0 -
5 & Svedberg Theodor @ 11a 0 -

Afkorting ID-n

Aston
MNernst
Pregl
Soddy
Sved

Als de gebruiker GUS zich nu aanmeldt in WebUntis, ziet hij gegevens en informatie over zijn eigen stu-
denten die aan zijn mentorgroep zijn toegewezen. Zo ziet hij bijvoorbeeld de menukeuzesKlassenboek |

Afwezighedenof Klassenboek | Gemiste tijde(module Klassenboek).

AX«?® Ja X«MK-1 1 JITX’

Onder Administratie | Tentamenblokkadeskan worden ingesteld op welke data, tijdstippen of weekdagen
er geen tentamens mogen worden gepland. Zie voor uitgebreide uitleg over tentameninvoer het hoofdstuk

4.9.

Nieuwe tentamenblokkade

Klassen Alle klassen
U kunt tentamen blokkades maken voor alle klassen of
de door u geselectearde klassen
Soort tentamen Alle tentamens
Begin Datum Begintijd
07/04/2025 08:00
Datum Einde Datum Eindhijd
10/04/2025 08:00
Instellingen {E} Continu
Weekdag ledere dag
Tekst
Conflicten
De tentamenblokkade kan niet worden gemaakt, omdat er in dit tijdbereik al een tentamen bestaat
Soort Maam Datum Van T/m
repetitie Wiskunde 07/04/2025 0%-50 11:30 2

Y
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Bij het invoeren van een blokkade controleert WebUntis of er reeds tentamens in het ingevoerde tijd-
bereik zijn gepland.ls dit het geval, dan wordt In hetzelfde venster een lijst met conflicten getoond, die
direct bewerkt k unnen worden met een klik op het potlood.

312 . «©% Xz3 J°©° X

Onder de keuze Administratie | Integratie vindt u op verschillende tabbladen allerlei instellingen, die be-
trekking hebben op de gegevensuitwisseling met WebUntis.

3.121 C«?®°

Met de instellingen op het tabblad Untis kunt u invlioed uitoefenen op de import van basisgegevens, lessen
en vervangingen uit Untis. Hier kunt u bepalen hoe WebUntis moet omgaan met de gegevens die uit Untis
komen.

I X TX | J«TKX T «z ZFXMC«° ~bC«® =~ +XzXAEX« A °C ~~ XK
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Voor het tot stand brengen van een SAML-verbinding moeten de onderstaande stappen worden uitge-
voerd:

>

Bepaal de naam van het SAMLattribuut met de gebruikersnaam, die moet worden gebruikt voor
WebUntis-IDP, bijvoorbeeld SAMAccountName of Userprinciplename.

De inhoud van dit attribuut moet de naam bevatten, die in WebUntis overeenkomt met de naam van
de Gebruiker of de Externe gebruiker.

Neem contact op met de Untis Helpdesk en geef de naam van dit attribuut (of de url-ID).

Lever het metadata-bestand van de SSO provider aan voor verwerking door het WebUntisteam. Dit
kan het fysieke xml-bestand zijn, maar kan ook een url zijn met het pad naar de xml. (belangrijk:
WebUntis ondersteunt alleen officiéle SSL-certificaten).

Importeer het metadata-bestand van WebUntis (https://name.webuntis.com/WebUntis/saml/meta-
data) in uw IDP.

Het WebUntis -team importeert uw metadata-gegevens in de WebUntis SAML-provider. De import
van de nieuwe metadata gegevens kan 24 uur in beslag nemen.

Voer uw SSO-provider gegevensin WebUntis in onder Administratie | Integratie | SAMLen sla de in-
stellingen op.

prg DI D

> >

Het tabblad SAML bevat gelijksoortige velden als op het tabblad LDAP. Het enige verschil is, dat de onder-
liggende koppeling door middel van een SAML:=verbinding in plaats van een LDARverbinding plaatsvindt.
Zie voor de beschrijving van de velden het hoofdstuk LDAP.

Integratie

Untis SAML LDAP Office365 Sokrates Smartechool OpenlD Connect

Algemene inctellingen

330 Provider |https:,"fstsl.mijnschool,fa dfs/services/trust

Maam van de school in IDP |

SAML mail awribuut [mail

SAML gebruikeragroep attribuut |

Mail bij iedere aanmelding overnemen  [/]
Gebruiker automatizch aanmaken  [/]

Aanmelden van niet te identificeren [
gebruikers niet tosstzan

Daocent/ lzering idemtificatie | Attribuut w

SAML perzoonsidentificatie attribuut |EI’T'IF| loyeetype
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Naam van de school in IDP

Dit veld is optioneel en kan worden gebruikt als extra beveiliging. De school kan een naam van een attri-

buut (met als inhoud de ingevoerde naam van de school in IPD) doorgeven aan Untis en dit zal worden

verwerkt in iedere SAML-response.

Bij iedere SAML-login wordt vervolgens de inhoud van het SAML-attribuut vergeleken met de inhoud in

het veld Naam van de school in IDP.

Outgoing claims

Bij gebruik van SAML is het van belang dat deOutgoing Claim Types in uw IDP worden ingesteld en deze
benaming als attribuut wordt ingevoerd.

Voorbeeld van Outgoing Claim instelling:

LDAP Attribute Outgoing Claim Type Columni1 Example Staff Example Student

SAM-Account-Name Name ID M.Hoogeveen 5185942
SAM-Account-Name Name M.Hoogeveen 5183542
Employee-Type employeeType Medewerker Leerling
Surname sn Hoogeveen Jansen
pager pager MHO 518542
Given-Mame givenName Marjan Jan

Aanmelden in WebUntis

Als u de SAML goed is geconfigureed, dan wordt de knop SSOzichtbaar op de aanmeldpaginaDe tekst
"SSO" kan eventueel afwijken en worden aangepast voor de school.

WebUntis
Aanmelden

of

Gebruikersnaam

admin

‘Wachtwoord
eeecesecsseesseres

Wachtwoord vergeten?

Verificatie van gebruikersnaam en wachtwoord met een LDAP-systeem.
Als een gebruiker met succes is geverifieerd, dan controleert WebUntis of de gebruikersnaam al in

WebUntis bestaat. Zo ja, dan kan de gebruiker met WebUntis werken.

Als een gebruiker met succes is geverifieerd, maar nog niet in WebUntis voorkomt, dan maakt

WebUntis automatisch een gebruikersnaam aan. Daarbij probeert WebUntis vast te stellen of het om

een docent of een leerling gaat en of deze gekoppeld kan worden aareen leerling of docent in het

rooster. Dit is belangrijk, omdat de gebruiker dan direct aan de juiste gebruikersgroep wordt gekop-
peld en ook direct het eigen rooster en lesinformatie te zien krijgt. WebUntis vult een eigen gekozen

wachtwoord in, zodat de gebruiker daarna alleen via LDARverificatie kan aanmelden en niet via

2 &
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A
A
A

wachtwoordcontrole in WebUntis.
—_— u

Wordt de gebruiker zonder succes geverifieerd (bijvoorbeeld gebruiker admin), dan worden de gebruikers-
naam en het wachtwoord door WebUntis gecontroleerd, dus met het wachtwoord dat in WebUntis bij de

gebruiker is ingevoerd (alsof er geen LDAPsysteem bestaat).
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In de actieve directory kan er een vinkje worden geplaatst voor wachtwoord bij de eerste aanmelding wij-
zigen. Als dan de eerste aanmelding in WebUntis is, kan de authenticatie niet goed worden uitgevoerd en
wordt de gebruiker niet automatisch aangemaakt.

2& EX3I M «T «z

Actief
Een vinkje activeert de LDAP-ondersteuning.

LDAP-server URL
De URL voor de verbinding met de LDAPS-server, bijvoorbeeld:

Idap s://ldap s.School.nl:3 269

Als er achter deze URL een BaseDn wordt ingevoerd, dan is alle volgende DNnvoer relatief tot deze DN -
invoer.

LDAP Gebruiker/Wachtwoord
Als voor de LDAP-verificatie een gebruikersnaam nodig is, dan kan deze hier worden ingevoerd.

Verificatie van gebruikersnaam en wachtwoord met een LDASysteem

Voor verificatie moet de gebruikersnaam worden gevonden in de LDAP-directorystructuur. Dit kan wor-
den gedaan door directe invoer van de Distinguished Name of door gebruik van een LDAPRzoekopdracht.

A Verificatie met Distinguisted Name : Bij deze methode wordt in het LDAP-systeem gezocht naar de
Distinguished Name van de gebruiker, waarbij {0} de plaatshouder is voor de gebruikersnaam. Er kun-
nen ook meerdere zoekmaskers- door spatie gescheiden- worden opgegeven. Let er goed op, dat het
zoekmasker geen spatie mag bevatten.

E- -3 MXXHKT

Verificatie met Distinguisted Name: uid={0},ou=personen. Is de gebruikersnaam 12345, dan zoekt
WebUntis met ons voorbeeld naar uid=12345,ou=personen,dc=school,dc=local.

A LDAP-zoekactie: BaseDN en Gebruikersfilter: In dit geval wordt een LDAP-zoekactie naar de gebrui-
kersnaam uitgevoerd. BijBaseDn voor LDAP zoekactie voert u de aanvangsstructuur in, waarbinnen
gezocht mag worden, bijv. dc=school, dc=local, ou=personen.

In het veld Gebruikersfilter voor LDAP -zoekactie kunt u het zoekfilter invoeren, waarbij {0} wordt ge-
bruikt als plaatshouder voor de gebruikersnaam.
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Untis SAML LDAP Office365 Sokrates Smartechool OpenlD Connect

LDAP instellingen

Actisf []

LDAP server URL | daps://Idaps.school.nl:3269 |
LDAP Gebruiker cn=gebruiker,dc=school,dc=local ‘

LDAP Wachtwoord [seseses |

Referentie | yolgen ~

Verificatie met Distinguished Name ‘

Gebruikersfilter voor LDAP zoekactie [(&(objectClass=user){userprincipalame={0}))

Mail zzribuut [mail

|
\
Bas=Din voor LDAP zoskactis [dc=school, de=local,ou=personen |
|
|

Gebruikersgrosp suribuct |

E-mailadres bij iedare aanmelding uit
LDAP overnamen.

Gebruiker automatisch sanmaken

Aanmelden van nist t= identificaran [
gebruikars nist toestaan

Docent / lzerling identificati= | Attribuut ~

Docent/ leerling =wribuut [axtensionAttribute2

Percoonerol gebonden instellingen

Docent Learling Ouder/ verzorger individussl
Koppelenzan [Medewerkers | [Studenten | buders | [
Perzoonzidentificatie | Een attribuut vl | Een sttribuut V|
LDAP ID sttribuut [sAMAccountiame | [sAMAccountiiame |
Weblntiz ID veld [pnr | [name |
Numerieke []
vergelijking
Hoofd-/ klsine lettars
nagaren
Standaard ‘ Quders en bedrijven +~ | Overig personesl ~ ‘

gebruikarsgroep

EX3 Z NJ° X AAEl« zXMZA ! X3 &FEIJ® XX& CJIN]|°C-
Voor de verificatie moet de gebruikersnaam in het LDAP-systeem worden gevonden. Dit kan via een di-
recte invoer van de Distinguisted Name of via een LDAPR-zoekactie.

E- -3 MXXHKT

Gebruikersfilter: (& (objectClass=user)(sAMAccountName={0})).Bij gebruiker 12345 zal WebUntis naar
iemand zoeken met de eigenschap objectClass = user en de attribuut SAMAccountName 42345,

2X°o -°UyY
Wordt de gebruiker zonder succes geverifieerd (bijvoorbeeld gebruiker admin), dan worden de gebruikers-
naam en het wachtwoord door WebUntis gecontroleerd (alsof er geen LDAP-systeem bestaat).
Verificatiemethode

Op dit moment wordt alleen de Binding-methode ondersteund. De verificatie gebeurt door een verbinding
met de gebruikersgegevens. In de toekomst wordt ook een directe wachtwoordvergelijking mogelijk met
het attribuut, dat vermeld staat achter Wachtwoord attribuut

Mail attribuut
Het Mail Attribuut is de naam van het attribuut, dat het e -mailadres van de gebruiker bevat.

Gebruikersgroep attribuut

Als een persoon in uw LDARext-systeem een eigenschap bevat, dat kan worden gebruikt voor het koppe-
len aan een gebruikersgroep, dan kunt u de naam van dit attribuut (veld) invoeren bicebruikersgroep at-
tribuut .

Automatisch wordt de gebruiker nu gekoppeld aan de naam van de gebruikersgroep, die overeenkomt met
de inhoud van het attribuut.

E-mailadres bij iedere aanmelding uit Idap overnemen

Een vinkje zorgt ervoor, dat bij het aanmelden van een gebruiker automatisch het emailadres wordt over-
genomen uit het Idap-systeem.
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Gebruiker automatisch aanmaken

Een vinkje zorgt ervoor, dat een nog onbekende gebruiker na een succesvolle verificatie automatisch
wordt aangemaakt. Schakel deze optie uit, indien dit niet gewenst is. In dat geval is een aanmelding alleen
mogelijk door gebruikers, die al in WebUntis zijn aangemaakt.

&- NX«°b KXX3HK «z TX«©° Z NJ° X
De Docent/Leerling identificatie kan of via vergelijking met een deel van de Distinguished Name plaats-
vinden of door vergelijking met een attribuut van de gebruiker.

Vergelijking met een deel van de Distinguished Name
In het veld Koppelen aan (kan voor docent en leerling verschillend zijn) moet een gedeelte van deDis-

tinguished Name worden ingevoerd, waarmee kan worden vastgesteld of het om een docent of om een
leerling gaat.

Als onder Docent T X « - X3 z2-AgT-NX«°Z “°J3J° X« TX zXM3A | X3 |
7 A 12B4p ,ou=docent,ou=personen,dc=School,dctocalZw TJ« | J« TJJIJ®*A ©° C-3TX« -°
bruiker een docent is.

Vergelijking met een attribuut

L« T 9 zZXAEIHK 2@ - X° « | X° AEXKBT 2&- NX«°b2XX3HK «z Jo°os3 |\
CJJ3aXxXX 1 J« C-3TX« MX°JIKT -2Z | X° -2 XX« T-NX«° -Z KX
welke inhoud het betreffende attribuut moet hebbe n om de gebruiker als docent of als leerling tekenmer-

ken.

Standaard gebruikersgroep

Na het vaststellen van het soort gebruiker (docent of leerling) kunnen automatisch de rechten worden ge-
geven, door onderin het venster de bijbehorende gebruikersgroep te selecteren.

DX3 T - -« TX«° Z NJ° X
Voor het identificeren van de persoon zelf is verdere invoer nodig. Ook deze invoer kan voor docenten,

leerlingen of ouders verschillend zijn. Persoonsidentificering betekent, dat de gebruiker wordt gekoppeld
aan een persoon in het rooster, die zo zijn/haa eigen gegevens kan inzien.

Persoonerol gebonden instellingen

Docent Learling

Koppelenzan [Medewerkers | Studenten

Persoonsidentificatie [ Een attribuut +| [Eensttribuut w

LDAP ID stribust [sAMAccountilame |
WebUntis ID veld [pnr | Attribuut voor achter- en voornaam

Murnerigke [] Eén attribuut met naamvelden
vergelijking
Hoofd-/ Kleine letters
negeren
Standaard

gebruikersgrosp

Er bestaan 3 manieren, waarop de persoonsidentificatie kan plaatsvinden:

-

A Een attribuut: deze methode is normaalgesproken het meest eenduidig, omdat een naamergelijking
niet nodig is. Het is echter niet altijd mogelijk. Een unieke waarde van een WebUntisveld van de per-
soon wordt vergeleken met de inhoud van een attribuut van de gebruiker in LDAP. Door de inhoud
van deze velden te vergelijken kan worden uitgezocht of de gebruiker als docent/leerling in het roos-
ter voorkomt en kan hij/zij er direct aan worden gekoppeld.

Mogelijke invoer voor velden in WebUntis zijn:

- id gebruikersnaamin WebUnti s

- pnr personeelsnummer (alleen voor docentkoppeling)
- name afkorting

- longName achternaam

- text tekstveld

- externKey externe gebruiker
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De afkorting van een docent is in het LDAP-systeem opgeslagen in een attribuut met de naamsA-

MAccountName® . « T ©° zsAWECHINIMEMXZ °© LBARED attribuut X «  /AE- X3 0 A

in bij WebUntis ID veld .

A Attribuut voor achter - en voornaam: de identificatie gebeurt bij deze methode aan de hand van de
naam. Het LDAP-systeem moet in dit geval attributen hebben, die een voor- en achternaam bevatten.
In het veld LDAP ID attribuut moeten beide attributen met een spatie gescheiden worden ingevoerd,
eersthet attribuut £l « T X JN| © X3 «JJ?% X« TJJI?«J AEl« TX KA -

7 «Je

3«JJQ
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A Eén attribuut met naamvelden: als in LDAP de voor en achternaam niet in verschillende attributen
zijn opgeslagen, maar in één attribuut, dan kan deze methode voor identificatie zorgen. Het is wel de
minst betrouwbare en moet als laatste mogelijkheid worden gekozen.

Deze methode maakt het mogelijk om onderscheid te maken tussen de voor en achternaam op basis
van een masker in het veldLDAP ID attribuut . U voert eerst de naam van het attribuut in gevolgd
door een dubbele punt en daarachter het herkenningsmasker. Hierin vertegenwoordigt de plaatshou-
der {s} de achternaam en plaatshouder {f} de voornaam.

E- -3 MXXHBT
K- « Joo°os3s MAA° ZN«Z TX «JJa « | X° ZIL-DAPID attftibut 6 X C° - «
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Voor de veldenvergelijking kan verder nog worden ingesteld, dat rekening moet worden gehouden met
hoofd- en kleine letters of dat de numerieke vergelijking moet plaatsvinden. De laatste optie kan belangrijk
zijn, als het identificatiegegeven numeriek is, naar in het ene systeem is ingevoerd als tekstveld met quo-
tes en voorloopnummers en bij de andere als numeriek veld.

8ZZ NX 1§60

Wordt gebruik gemaakt van Office 365, dan kan dit ook in WebUntis worden geintegreerd door een vinkje
te plaatsen bij SSO activeren. Zodra Office 365 correct is geintegreerd met WebUntis, kunnen gebruikers
die zijn aangemeld bij Office 365 op hun lokale computer WebUntis starten zonder gebruikersgegevens in
te voeren.

Untis SAML LDAP Office365 Sokratec Smartschool OpenlD Connect

5SSO activeren [ |

Opslaan

Deze activering alleen is niet voldoende om een gebruiker toegang te geven in WebUntis via Office 365.
Als u de integratie van Office 365 met WebUntis wilt voltooien, hebt u de Office 365 -ID's van elke gebrui-
ker nodig.

Bij de gegevens van een gebruiker Administratie | Gebruikerg kan het e-mailadres van de gebruiker wor-
den ingevoerd in het veld Office 365 identiteit . Is de gebruiker aangemeld in Office 365, dan wordt deze
ook automatisch aangemeld in WebUntis.

Het veld Office 365 identiteit kan ook via een import van gebruikers uit een CSVYbestand worden overge-
nomen of toegevoegd (zie ook de laatste paragraaf van hoofdstuk3.2.4). Het importbestand moet in ieder
geval het veld Gebruikersnaam bevatten en gekoppeld zijn bij de veldindeling, omdat dit veld wordt ge-
bruikt voor identificatie!
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Import
Prafial Profil-Maam )
[ o365 -] [off365 | Opslaan Wissen

Scheidingzteken

Weldindeling
AND | Gebruikersnaam |
AND@mailadres.nl | E-mailadres |

and@deschool.com | Office365 Identiteit |

Import Afbreken

Nadat u de bovenstaande stappen hebt voltooid, vindt u een nieuwe knop op de aanmeldpagina die u nu
kunt gebruiken om aan te melden bij WebUntis met uw Office365 -account:

WebUntis
Aanmelden

I] Office 365 aanmelding

of

Gebruikersnaam

Wachtwoord

Als u al bent aangemeld bij Office 365, hoeft u geen aanvullende aanmeldgegevens in te voeren; u wordt
ook automatisch aangemeld bij WebUntis.

?2aJ30° " N| --§
Scholen, die gebruik maken van het programma Smartschool, kunnen op het gelijknamige tabblad de beno-
digde gegevens voor een directe integratie van WebUntis met het programma Smartschool invoeren.

Integratie

Untis SAML LDAP Office365 Sokrates Smartschool OpenlD Connect

MN==m [Smartschool |

Actief [

Schoaolnaam |

Platform Secret |

Tekat

Opslaan
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In plaats van LDAP of SAML kan ook gebruik worden gemaakt van OpenID Connect. Dit is een authentica-
tieprotocol gebaseerd op de OAuth 2.0-serie specificaties. Het maakt gebruik van eenvoudige REST /
JSON berichten en is voor ontwikkelaars redelijk eenvoudig om te integreren. Zie voor meer informatie de
website https://openid.net/connect

313 AX o -azXE «z

U hebt 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 aarze-
ling 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 aanwezige backup bestanden.

Bovendien hebt u zo de mogelijkheid om bepaalde personen, die bijvoorbeeld nog weinig ervaring met
WebUntis hebben, op deze wijze met het programma te laten oefenen. De testomgeving is daardoor bij-
zonder geschikt voor administratief personeel, docenten enbeheerders.

Via de menukeuzeAdministratie | Testomgevingactiveert u deze functionaliteit.

Testomgeving

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

Testomgevingen zijn alleen geldig voor een beperkte periode en worden daarna automatisch gewist.
Admin-gebruikers kunnen in een testomgeving bijv. de import of nieuwe instellingen uitproberen. Bij het
inwerken van personeel kan de testomgeving worden gebruikt om allerlei functies uit te proberen.

Testomgeving aanmaken

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

Teztomgeaving aanmaken b4

Selectzer met welke gegevens de testomgeing most worden sangemaakth

Testomgeving aanmaken uit Live-back-up

Actusle WebUntis kopiaren

Testomgeving aanmaken uit back-up

Backup Vanaf 04/01/2025 (dinsdag)
Backup Vanaf 02/21/2025 (maandag)
Backup Vanaf 03/30/2025 (zondag)
Backup Vanaf 03/29/2025 (zaterdag)

Backup Vanaf 03/28/2025 (vrijdag)

Lege testomgeving maken

Testomgeving aanmaken

Nu kunt u kiezen, of u de actuele gegevens of toch liever een bestaande backup als basis wilt gebruiken
voor de testomgeving. ledere nacht wordt een back-up van WebUntis gemaakt en deze wordt hier ter se-

lectie aangeboden. Na het maken van een keuze wordide testomgeving aangemaakt, dit ziet er ongeveer
als volgt uit:
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Actieve testomgeving

Testomgeving openen

https://playground webuntis com:443 WablUntis?schoal=PGoa8f6282-013c-4c59-6100-2b33 2024 3213
Testnmgeuing wissen De testomgeving wordt autematizch op 02-05 om 15:00 gewizt
Wie kan de testomgeving gebruiken

edere persoon, die de bovenstaande link kent, heeft toegang tot de testomgeving.
Verderkan een link in de normale WebUntiz omgeving worden ingevoegd. Bepasl hier, wazr u daze link wilt zizn:

Adminiztratie 0 Docent O Alle 'O
dezzl voor het testen van Geachikt om WebUntiz uit te
import en instzllingen. proberen bij interne

trainingen. @

A 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).

A Testomgeving wissen: hiermee wordt de testomgeving weer gewist.
Onder in het venster kunt u aangeven of ook docenten en leerlingen de testomgeving mogen inzien en ge-
bruiken.

2X° -°Uy
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 testomgeving te wis-
sen. Voor het openen van de testomgeving verschijnt tevensde menukeuze in het hoofdmenu van
WebUntis. Deze menukeuzeis alleen zichtbaar bij personen, die op dat moment toegang hebben tot deze
testomgeving.

Aan het logo en de servernaam Playground in de url herkent u, dat u in de testomgeving bent.

< O m 51 https}/playground fvebuntis.com/today

WebUntis P —
Untis NL BV andaag £ apr. 2525
2024/2025 ~ Leatste asnmelding: woensdag, 2 apr. 2025 13:03:37 De toegang tot support ic geactiveerd.
Laatste roostersynchronisatie met Untis: woensdag, 2 epr. 2025 Toegang voor support niet toestaan
14:33:04

I QB Vandaag

13 nieuwe bericht{en)

« TXEX ©°oX ©°o-2azX/E «z A« A «A JBEKX C 8E zc® «XX«-TFTzX¥A

ving wordt hierbij niet gewijzigd.

2X° -°UyY +XzXAEX«’ NEXC «XAzXX/E «z ° 3 - TA
Het overnemen van wijzigingen in de testomgeving naar de normale prodictie omgeving is NIET mogelijk!

A °y (E°-39 «JJ3 TX °X °-azX/[FE «z
U kunt ook vanuit Untis exporteren naar deze testomgeving om bijvoorbeeld het resultaat van doorge-
voerde wijzigingen in Untis vooraf te checken in WebUntis. I~ X | X° | J « T MUrig GegeffeKsM C « ©
A °C ~ " XK «zZwW | --ZT °A! avavoy
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Onder deze knop vindt een lijst met gebruikers, die momenteel zijn aangemeld. Dit is vooral handig als u
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voor onderhoudswerkzaamheden wilt controleren of alle gebruikers zich daadwerkelijk hebben afgemeld.

A- Xz J &ZMK-X | X3 X«

&X °-XzJ«z °-°9 FXMC«® ~ !'J« C-3TX« zXMK-! ! XX3TY
gebruikers (zonder administratierechten) zich niet meer aanmelden.
— u

Gebruikers, die al zijn aangemeld, worden met deze functie niet automatisch afgemeld. Controleer viaAd-
ministratie | Actieve gebruikes of er nog gebruikers zijn aangemeld.

A- XzJ«z MB-1!! X3 X« A -3 JZE-«TX3HK o!X

In de detailweergave van een gebruiker Administratie | Gebruiker$ kunt u aanvinken, dat de gebruiker
moet worden geblokkeerd voor aanmelden in WebUntis.

«Z-3%aJo X - /AEX® FXMC«©° °

Via Administratie | Over WebUntisverschijnt informatie over de huidige WebUntis versie, de servertijd,
einddatum licentie, de aangekochte modulesen informatie over de laatste import van basisgegevens, les-
sen en vervangingen uit Untis.

+ Xz XAEX« MX™ N| X328 «z

Onder Administratie vindt u de menukeuze Gegevensbeschermingdier kunt u het privacy beleid van uw
school uploaden. Deze verschijnt vervolgens voor alle gebruikers in de voettekst van de startpagina van
WebUntis.

z X M3
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Na aanmelden in WebUntis wordt de startpagina getoond. Met de menukeuze Vandaag kan deze pagina

opnieuw worden geopend.

- le4 WebUntis P ETIEe
Hoeh > Untis NL BV vandaag / apr. 2020
2024/2025 Laatste aanmelding: —

Laatste roostersynchronizatie met Untis: maandag, 7 apr. 2025 08:15:18

1 nieuwe bericht(en)

ga Vandaag

@ Overzicht Berichten
ruilmidd A
] Berichten o Y i
Vrijdagmiddag zal onze jaarlijkse boekenmarkt weer
fZ]  Mijn rooster plaatsvinden.
Overige roosters Komt Allen!

Klik hier voor meer informatie en zie ook de flyer in de bijlage.
Cursussen

& \;:‘é'éf“ﬁa"‘_Eg

B Bragg

Leerling

Afmelden

EJ«TJJz
Na aanmelding verschijnt de pagina Vandaag. Hierop kan de onderstaande informatie worden getoond.

De datum en tijd van de laatste aanmelding van de gebruiker
De datum en tijd van de laatste roostersynchronisatie met Untis.
Attendering over het aantal nieuwe ongelezen berichten.

Als er een ouderavond is gepland (module Ouderavond), waarvoor men zich online in mag schrijven,
dan verschijnt hier de bijbehorende knop.

Attendering over het missen van het e-mailadres bij de profielgegevens.

Het blok Berichten toont alle berichten van de dag, die voor de gebruiker van belang zijn. Aan de pa-
perclip herkent u dat het bericht is voorzien van een bijlage, die u kunt downloaden.

T>2 > I> I

> I

&X 2 X«AMIK!

In linker menubalk zijn de volgende knoppen mogelijk.

QB Vandaag:toont de actuele lessen, de berichten van de dag en info.

t'i:_-},: Overzicht: toont de komende tentamens. Bij gebruik van de module Klassenboek kan hier tevens
~  het huiswerk, leerstof, aantekeningen en afwezigheden worden getoond.

Mijn berichten: WebUntis bevat een intern berichtensysteem. Heeft de gebruiker berichten, die nog
niet zijn geopend, dan wordt het symbool aangevuld met een oranje stip en wordt op de startpagina
het aantal ongelezen berichten weergegeven.Zie ook hoofdstuk 4.3.

| ]
=
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Mijn rooster : opent direct het individuele rooster van de leerling.

- Overige roosters: zijn er rechten gegevens voor het inzien van andere soorten roosters (bijvoor-
beeld klas, lokaal, docentroosters), dan kunnen die onder deze menukeuze worden geopend.

(5] Cursussen:wordt gebruik gemaakt van de module Student, dan kan de student hier zichzelf inschrij-
ven voor aangeboden cursussen.

1 Boeken: indien toegestaan, kunnen studenten ook zelf lokalen reserveren of direct boeken (module
' Reserveringen).
,_1‘r Afwezigheden: toont de ingevoerde afwezigheden van de leerling of van de eigen kinderen(module

Klassenboek).

=i Huiswerk: toont het huiswerk voor de komende periode en met de mogelijkheid om te filteren op
dag, week, maand of jaar (module Klassenboek).

Aantekeningen: zijn er door de docent of mentor klassenboekaantekeningen gemaakt, dan kunnen
leerlingen of ouders rechten krijgen om de eigen aantekeningen in te zien (module Klassenboek).

,ﬁ Klassendiensten: voor iedere klas kunnen roosters voor verschillendediensten zoals klassenverte-
genwoordiger, corvee of verzorging dieren worden gepland (module Klassenboek).

_T Tentamens: welke tentamens zijn er voor de leerling van belang. Dit kunnen ook overhoringen of
' repetities zijn, die dan tevens met een ingestelde kleur in het rooster kunnen worden aangeduid
(module Klassenboek).

'.p?] Vrijstellingen: leerlingen kunnen worden vrijgesteld voor de les voor een bepaald vak of voor be-
paalde dagen en/of tijdstippen (module Klassenboek).

g Spreekuren: zijn er voor de student spreekuren beschikbaar, dan zijn deze hier zichtbaar. Met de
module Ouderavond, kan men naast de ouderavondplanning, zich hier ook direct inschrijven voor
een spreekuur, zie handboek WebUntis Ouderavond.

o Profiel: naast de knop staat de gebruikersnaam erdaaronder als welk soort persoon er is aangemeld
(docent, leerling, ouder, manager, enz.). Onder deze menukeuze zijn deigen gegevenszichtbaar
kan worden gekoppeld naar de agenda of de Untis Mobile app zie hoofdstuk 4.2.

Tip! In het profiel kunt u aanvinken, dat berichten, die via WebUntis aan u worden verzonden, auto-
matisch mogen worden doorgestuurd, naar uw eigen emailadres.

Afdelingen: is er door de beheerder ingesteld, dat een afdeling mag worden geselecteerd, dan is
deze menukeuze ook beschikbaar voor leerlingen en ouders. Hierdoor zijn in WebUntis alleen nog
elementen te selecteren, die behoren tot de geselecteerde afdeling (zie ook hoofdstuk3.7.11 Afde-
lingend.

’]“ Afmelden: na activatie keert u terug naar de aanmeldpagina.

@ Kinderen: is de gebruiker een ouder, danverschijnt bovenaan het menu een knop voor ieder kind,
waarmee direct de relevante gegevens voor dat betreffende kind worden getoond. Met de knop
Alle leerlingen moet de ouder zelf een keuze maken.

In de onderstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld de overzichtspagina van Hanna Hoogeveen na
aanmelding door de ouder MHoogeveen@untis.nl.

Om ruimte te besparen kan de menubalk worden ingeklapt. De knoppen van de verschillende menukeuzes
blijven zichtbaar, maar de tekst is verborgen.

8 EX3 E NJ| ©
Leerlingen, die zijn aangemeld in WebUntis, vinden onder de menuknopOverzicht persoonsgebonden in-

formatie, zoals de ingeplande tentamens of repetities. Wordt gebruik gemaakt van de module Klassen-
boek, dan kan hier ook het huiswerk, leerstof, aantekeningen of eigen afwezigheden worden getoond.
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Tentamens

Geplande tentamens in Untis (module Dagroosterbeheer en/of Curs) worden overgenomen in WebUntis.
Maar ook in WebUntis kunnen met het basispakket tentamens worden ingevoerd (en eventueel weer wor-
den overgedragen naar Untis).

Met de oranje pijl kan snel het tentamenvenster (is gelijk aan menukeuzeTentameng worden geactiveerd
met meer informatie en de mogelijkheid een ander tijdbereik te selecteren.

Mo WebUntis Mijn gegevens
"7\ Untis BV
@ Alle leerlingen |#= Open afwezigheden >
Vandasg
@ Hoogeveen Hanna wo 07-0410:45 t/m wo 07-04 11-10 Te lagt
@ Hoogeveen Herman . .
lem Afwezigheid melden
o
QD Vandaag
I8) Vrijstellingen >
@ Overzicht
wo 07-04-za 29-05 ledere dag 00:00 - 00:00 LO vrijetelling LOM
] Berichten
A Huiswerk >
@ Mijn rooster In de tockomst
- 09-04 j MU Symfonie van Bach beluisteren O
Overige roosters
- 09-04 j HW Plaatjes zoeken voor het maken van vogelhuisjes. Zie bijlage voor... m} (%
E Cursussen
di 13-04 j El Hoofdstuk Erfelijkheidsleer paragraaf 3+4 O
[EF Tentamens >
mhoogeveen@untis.nl .
In de toekomst
Quder/ verzorger
i 09-04 09:50 - 10:35 & en - IR EN
Gj Afmelden
a2 10-04 S’ NE I Lla Overhoring NE boekbespreking

Bevat uw WebUntis -omgeving geen leerlingen, dan kan er ook een gebruiker worden aangemaakt met een
koppeling naar een klas. In dat geval wordt op de startpagina het lessenoverzicht van de klas getoond en
met het oranje pijltje direct het rooster van de klas getoond.

5 o« 3--70Xs3

Onder Mijn rooster ziet de leerling direct het eigen individuele rooster. Een ouder kan hierkiezen tussen
een van de kinderen.Afhankelijk van de ingestelde rechten kan onder de menukeuzeOverige roostersook
andere roosters worden ingezien zoals bijvoorbeeld het klasrooster.
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: l:l - WebUntis % 07. April - 13. April 2025 3

Untis ML BV
2024/2025 Ma 07.04. Di 08.04. Wo 09.04. Do 10.04. Vr11.04.
Vandaag
(=
s0 Vandaag 09:40
B 09:50 IDA
é‘l Overzicht 3. GDB1
~ . L1av1
10:35
10:45
Berichten
& o .
15
@ ijn rooster :40 GUS 0] CAE ) IDA
5. LOJB2 AKB2 SKB1
o . N G2 ) L1avo ) LMA1
Overige roosters 15:22 223 223
22 1445 BER 445 BER 1495 BER
b EMB2 ENB2 EMB2
==| Cursussen ) | LokVE o | LokVE o | LokVE
13:21 b ) _ ; :
0| cAE | DOR 0| IDA 0| ANT S0 EMIE
7. AKBZ ORK SKB1 NEV WISB2
L1avo | L1avz LMNA1 L1al | Lekve
14:15 a ! 1S
3 1
Ul * EMI TS EMI
Bra ) GSE2 GSB2
B 99 | Lokvs . . | Lokvs
Leerling 15:10 5 2 2 10
15:20 % ®
"-__-" Afmelden ?. m Tentamen D ST +  5B2 ®
asnr A0S 1 T Saiekd e

?2°3 XX! A3 X«
In Untis kan een vakb en daarmee de bijbehorende lessen worden gekenmerkt als spreekuur. Spreek-
uren kunnen in WebUntis met een aparte kleur in het rooster worden getoond.

Met de menuknop Spreekurenkunt u een lijst met alle spreekuren in de geselecteerde kalenderweek weer-
geven. Door selectie van een klas kan deze lijst worden beperkt tot de spreekuren van de aan de klas ge-
koppelde docenten.

Wordt gebruik gemaakt van de module Ouderavond, dan kunnen leerlingen en/of ouders zich hier ook on-
line voor een tijdblok aanmelden. Dit wordt dan ook direct in het lessenoverzicht en rooster van de docent
zichtbaar. Zie voor uitgebreide informatie de handleiding WebUntis Ouderavond.

De beheerder kan viaAdministratie | Weergave instellingen | Spreekuranstellen of het lokaal, het tele-
foonnummer en/of het e -mailadres moet worden getoond en of de lijst openbaar mag worden ingezien,
d.w.z. zonder dat men zich hoeft aan te melden in WebUntis. Tevens is hier in te stellen met welke bena-
ming de docent en het lokaal moet worden weergegeven.

=" WebUntis Spreekuren
-" Lll \: Untis NL BV
2024/2025
I':\F\ Klassendiensten Klas - L ] 07-04-2025 >
@ Waarderingen X, school: 010-4035500 [A B

Vrijstellingen

Uw sanmeldingen

@@ Spreekuren

Docenten Datum Tijdbereik Uur  Lokaal E-mailadraz lefoonnumm: r Wrije tijdst
/= Andersen v 11-04 08:55 - 09:40 2 Lokvs L ]
Bra
B 9.9
Leerling
1 element

¥ Afmelden
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412 ?2°J30°Jz «J F--ABX3T-ZMX @XMé AX d X3~

Alle overige gebruikers (die niet een leerling of ouder zijn) krijgen na het aanmelden een startpagina te
zien, waarop afhankelijk van de ingestelde gebruikersrechten meer informatie kan worden getoond en het

hoofdmenu kan worden uitgeklapt met een aantal” AM2 X« AZ~ Y

De volgende informatie wordt getoond.

A Navigatiemenu aan de linkerzijde: zie onderstaande hoofdstuk.

A Laatste aanmelding: de datum en tijd, waarop de gebruiker zich de vorige keer heeft aangemeld.
Mocht iemand het wachtwoord hebben ontfutseld, TJ « E X° TX z XM3 A | X3 2| -°X§
mand zich zonder toestemming heeft aangemeld onder zijn/haar naam.

A Laatste synchronisatie met Untis

" WebUntis Lsatate sanmelding: —

Untis NL BV Lastete roostersynchronisatie met Untie: maandag, 7 apr. 2025 12:28:59

U profiel bevat geen e-mailadres

gz0z Jde ;oew

2024/2025 -~

Berichten

EE Vandaag

ruilmiddag -~
&9  Berichten Vrijdagmiddag zal onze jaarlijkse bockenmarkt weer plaatsvinden.
Lesrooster Komt Allen!

klik hier voor meer infortatie en zie ook de flyer in de bijlage.

@j Lessen
g Klassenboek ;;’-';-‘;%’-;-"“15”'--,9?
'ns Vervangingsplanning

Mijn volgende |es

Selecie Soort Uur Van T/m Klas Docent Vak Lokaal Klassenboek Leerstof Huiswerk

0-1 0750 08:00

4 10:45 17:30 11k CAL PORV Lokv9

]

(N O 0 g g
OE D B B @B @

5 11:40 12:25 10a CAL NAVT

& 12:35 13:20 10a CAL NAVT LMAT

3 14:25 1510 2a  CAL  KG
CAL

Docent

@
@
@
13:30 14:15 22 CAL MU L2s @
@
C
@

&P

4525 1780 4 CAL e LS

Afmelden

A Berichten: WebUntis bevat een eigen berichtensysteem. Als er openstaande nog niet gelezen berich-
ten aanwezig zijn, dan wordt het aantal op de startpagina getoond en kunt u met een muisklik de be-
richten direct inzien, zie ook hoofdstuk 432 5 ©« MX3 N| ° X«ZY

A Bericht van de dag: dagelijkse berichten kunnen worden gezien op de startpagina, in de app en/of in
het monitorsysteem als kopregel of banner. Aan de paperclip herkent u dat het bericht is voorzien van
een bijlage.

Heeft een gebruiker rechten voor het bewerken en/of invoeren van dagelijkse berichten, dan ver-
schijnt tevens het potloodsymbool (en menukeuz Administratie | Berichten van de dagwaarmee voor
elke dag één of meerdere berichtenkunnen worden ingevoerd en waarbij kan worden aangegeven of
het bericht ook openbaar inzichtelijk mag zijn. Een mededeling kan worden beperkt tot een gebrui-
kersgroep en/of afdeling en optioneel in de app en/of in het monitorsysteem als kopregel of banner
worden getoond, zie ook hoofdstuk 3.8z # X3 N| ° X« AEJ« TX TJzZVY

A Toegang tot support: alleen zichtbaar voor de administrator. Kan worden geactiveerd om toegang te
geven aan de ontwikkelaars bij support vragen.
A Informatie aan de administrator: alleen zichtbaar voor de administrator. Bij het updaten naar een nieu-

were versie wordt in dit blok de Z eleasenotesZgetoond. Tevens wordt op deze wijze algemene be-
langrijke informatie aan de administrator gemeld.
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-

A Mijn volgende les:
- docenten zien op de startpagina de komende eigen lessen van de huidige dag. Via het profiel kun-
nen ook voorgaande uren of komende uren op volgende dag worden geactiveerd. Klassenleraren
kunnen optioneel ook de lessen tonen van de mentorklas(sen), zie hoofdtuk 4.2.1z25 ®©« °3 - Z XH
- De verschillende soorten lessen (gewone les, vervanging, pauzetoezicht, tentamen, boeking, activi-
teit, lokaalwijziging, enzovoort) worden met de kleuren weergegevens zoals ingesteld door de be-
heerder (Administratie | Weergave instellingen | Kleuren
- Boekingen, pauzetoezichten, diensten (opvang) en tentamens worden tevens met een apart sym-
bool gekenmerkt.
- afhankelijk van de ingestelde rechten kan de docent direct vanaf de startpagina verschillende
functies (knoppen) activeren. Zie voor uitleg over de knoppen het hoofdstuk 4.6 2 5 ©« KX~ ~ X« ZY

A Huidige meldingen: leerkrachten kunnen een melding maken van bijvoorbeeld een kapotte beamer-
lamp of een defecte PC. De startpagina toont (indien voldoende geautoriseerd) overzichtelijk alle
openstaande meldingen, zie voor uitgebreide informatie hoofdstuk4.11Z2 5 XK T «z X« 2 J | X« X«
' X«ZVY
A Kalender: aan de rechterzijde wordt - indien relevant voor de actuele paginab de kalender getoond,
die om ruimte te maken kan worden ingeklapt tot een smalle balk waarop de gesetcteerde datum
wordt getoond.

RSS

In de titel van de dagberichten kan de beheerder van WebUntis een knop toevoegen, waarmee men de
dagberichten kan overnemen als WebUntis feed. Deze functie is te activeren viaAdministratie | Instellin-
gen.

6J/AE zJ° X2 X«A

&X & X«A”©°3 AN°AA3 MX °JJ°o A ©° °oCXX KIJzX«y XX« |--ZT2 X«
maar één laag zichtbaar is. Is een submenu geactiveerd, dan verschijnt bovenaan het menu een ronde knop

met een pijl naar links, waarmee u terugkeert naarhet hoofdmenu.

De navigatiebalk kan worden ingeklapt om ruimte te sparen. De knoppen van de verschillende menukeu-
zes blijven zichtbaar, maar de tekst is verborgen. ledere menukeuze heeft een eigen knopsymbool, zodat
een doorgewinterde gebruiker zonder de bijbehorende tekst zijn weg kan vinden.

Afhankelijk van de ingestelde gebruikersrechten kunnen het aantal menukeuzes en het aantal beschikbare
functies verschillend zijn. Het hoofdmenu kan de onderstaande menukeuzes bevatten.

-

Vandaag: met een klik op Vandaagwordt de startpagina opnieuw getoond.

Mijn berichten: WebUntis bevat een eigen berichtensysteem. Interne berichten kunnen eventueel
worden doorgestuurd naar het e-mailadres van de gebruiker

Lesrooster: bevat submenukeuzes met individuele roosters per element en overzichtsroosters per dag
of week, zie hoofdstuk 452 2 X" 3 - - 7~ © X3 CXX3zJ/EXZY

Lessen bevat submenukeuzes met verschillende lesoverzichten, zie hoofdstuk4.6.

Boeken: bevat een submenu met functies behorende bij de moduleReserveren.
Klassenboek: bevat een submenu met functies behorende bij de moduleKlassenboek.
Cursussen:bevat een submenu met functies behorende bij de module Student.

Urenplanning: bevat een submenu met functies voor de module Rooster.
Vervangingsplanning: bevat een submenu met functies voor de module Vervangingsplanning.

Testomgeving: als een testomgeving aanwezig is, dan kan deze direct vanuit het hoofdmenu worden
geactiveerd.

Basisgegevens
Administratie : is voornamelijk bedoeld voor de beheerder.

Contactgegevens: indien de gebruiker is geautoriseerd, kan met deze functie snel van docenten en/of
leerlingen het telefoonnummer of e-mailadres worden opgezocht (zie hoofdstuk4.4).

Afdelingen: als een filter op afdeling is toegestaan Administratie | Instellinger), dan kan onder deze
menukeuze van afdeling worden gewisseld.

Mijn Profiel : deze menukeuze wordt getoond met de gebruikersnaam en bevat informatie en alge-
mene functies voor de gebruiker.

> >

T T I T T >

> I >

>
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A Afmelden: met deze keuze keert u terug naar de aanmeldpagina.

5 ok-2Z XH

ledere gebruiker kan met de knop Profiel (menuknop met gebruikersnaam)zijn /haar eigen gebruikerspro-
fiel openen.

AIJMMBIT JHKzXa XX«

Op het eerste tabblad Algemeen kunt u uw wachtwoord, de taal of uw e-mailadres aanpassen. Tevens
kunt u aanvinken, dat berichten, die via WebUntis aan u verzonden worden, automatisch mogen worden
doorgestuurd, naar uw eigen emailadres.

Algemeen Contactgegevens Koppelen ?
Arnton
E-mailadres Tasa
berrie@mijnadres.com v MNederlands -
Seb ersgroep Arde
Docenten Afd2

Ontvangen berichten doorsturen nasr e-mailadres

l:‘ Informatie uit het opdrachten- en meldingensysteem bewaren.

Startpagina
@ Mijn lessen Voorgaande lesuren tonen
O Leszen klassen |:| Lessen van de volgende dag tonen, als alle uren van de

huidge dag zijn gepasseerd.

Gebruikersgroep

Het profiel toont, in welke gebruikersgroep u bent geplaatst. De gebruikersgroep bepaalt, welke menukeu-
zes zichtbaar zijn en daarmee, welke functies u mag uitvoeren.

?2073J30°JJz «J

Docenten hebben in het profiel een extra blok Startpagina. Hier kan men instellen, hoe en welke lessen op
de startpagina moeten worden getoond.

Mijn lessen

Een vinkje toont al uw lessen op de actuele dag. Als u hebt ingesteld, dat de lessen op de startpagina wor-
den getoond, dan kunt u vervolgens aanvinken, dat niet alleen de nog komende lessen, maar ook de reeds
plaatsgevonden lessen moeten worden getoond.

Een andere mogelijkheid isLesuren van de volgende dag tonen In dit geval wordt na het beé&indigen van
de laatste les, de lessen van de volgende dag getoond.

Lessen klassen

Is het optierondje geplaatst bij Lessen klassen dan kunt u op de startpagina van iedere klas, waarvoor u
voldoende rechten hebt, de lessen van de huidige dag tonenEigen lessen en lessen van klassen waarvan
de docent klassenlelaar is, kunnen ook worden bewerkt (indien daarvoor rechten zijn vergeven uiteraard).
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Lessen van klas 1a op 7 apr. 2025

Klazzen[1a d

Selectie Soort Van T/m Klas Docent Vak Lokaal Klassenboek Leerstof Huiswerk Afw. leerlingen

O = 08:55 0940 1a CUR HW LW ﬂ

] (=]} 0950 1035 1a AR WIS Lia ﬂ
] = 10:45 11:30 1a ARl WIS Lia ﬂ
Lijst

AJMMKIT $- «°JIN°zXzXAEX«’

Dit tabblad verschijnt alleen, als de gebruikersgroep lees en/of schrijfrechten heeft gekregen voor het
recht Contactgegevens en de gebruiker is gekoppeld aan een docent of leerling.

Algemeen Contactgegevens Koppelen ?
Foto wissen
BA E-mailadres
berrir@mijnadres.com v
% Telefoonnummer O Mobiele tel.
0123455789 s 05612345478 w
Straat
Destraatwaarikwoon 1 W
Postcode Plazts
1234448 v Rotterdam v

Docenten en leerlingen kunnen zo hun eigen gegevens lezen en/of bijwerken.

- © u
Onder Administratie | Instellingenkan de optie Contactgegevens bij import niet overschrijven worden aan-
gevinkt. Als dit vinkje niet is gezet, dan worden de contactgegevens overschreven met de beschikbare
contactgegevens in Untis (bijvoorbeeld e-mailadres, geboortedatum of het mobiele telefoonnummer van
een docent).

AIJMMBIT ! -°° XKX«

A- XzJ«z A J C«° =~ 5- M KX

Gebruikers, die zijn gekoppeld aan een docent of leerling, kunnen het rooster koppelen met de Untis Mo-
bile app op de smartphone. Met deze app hebt u ten aller tijden het actuele rooster tot uw beschikking.

Met een klik op de knop Weergeven, verschijnt een QR-code. Deze code kan nu in deUntis Mobile app



4.2.4

2 Xo°

WebUntis basispakket 90

worden gescand (selecteerQR-code scannen), waarna het rooster verschijnt en u altijd automatisch up-to-
date bent met het actuele rooster.

22 Weergeven ¢ Apparaten afmelden

Schoolnummer:7113200

School: Hoogeveen1

Url: mese.webuntis.com
Gebruiker: AND

Eleutsl: LAMNVE2XWSAUPFGF

Als het scannen van de QRcode niet mogelijk is, kies dan voorHandmatige invoer en voer de getoonde
gegevens onder de QRcode in.

S5AKPINC -3 JA° | X«© NJ©° X
Met de knop Activeren kunt u een extra beveiliging voor de het aanmelden in WebUntis activeren, waarbij
u kunt kiezen voor een app authenticatie of voor een security token.

Een app authenticator is een klein programmaatje (bijvoorbeeld Google Authenticator), dat op de
smartphone kan worden geinstalleerd. Het maakt een code, die bij het aanmelden extra moet worden in-
gevoerd.

I u
U hebt hiervoor wel een smartphone nodig, die door Google Authenticator wordt ondersteund.

Onderstaand de vier vensters die moeten worden doorlopen voor activatie van Multi-factor authenticatie.

Multi-factor authenticatie - activering (1/4)

Met de multi-factor authenticatie kunt u uw gebruikerstoegang extra beveiligen.
Een auhenticatie app op de smartphone of een security token maakt een code aan,
die bij het aanmelden extra naast het wachtwoord moet worden ingevoerd.

Maak uw keuze

O App euthenticatie (bijv. FreeOTP of Google Authenticator)

O Security-Token (hardware met een One-Time Password-(OTP-) generator)

Afbreken



WebUntis basispakket

Multi-factor authenticatie - activering (2/4)
Installeer de Authenticator App op uw smartphons.
Er zijn voor de platforms Android, i05 of Windows Phone Authenticetor Apps van

verschillende verkopers, bijvoorbeeld FreeOTP van Red Hat of Authenticator van
Google, Microsoft of Sophos.

Multi-factor authenticatie - activering (3/4)

Afbreken

Stel de mult-factor-authenticatie op uw maobiel in, door de QR-code op deze pagina
te scannen of voer de getoonde sleutel handmatig in de app in.

Sleutel: YNFNXGAQCSKQIULM

Terug Afbreken

Multi-factor authenticatie - activering (4/4)

Voer de actusle bevestgingscode in, die door de Authenticator App op uw
smartphone wordt getoond.

Terug @ Afbreken
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43 5 ©B« MX3 NJ| ° X«

WebUntis bevat een intern berichtensysteem. Met een klik op de menukeuze Berichten verschijnt een sub-
menu met de volgende keuzes:

A Postvak in: ontvangen berichten.

A Verzonden: verzonden berichten

A Concepten: berichten, die u pas later wilt verzenden.

A Snel filteren: een bericht sturen aan eenvoorgedefinieerde groep personen.

Heeft de gebruiker berichten, die nog niet zijn geopend, dan wordt op de startpagina het aantal ongelezen
berichten weergegeven. Op de paginaPostvak inworden ongelezen berichten aangeduid met een oranje
stip en berichten, waarbij om een leesbevestiging wordt gevraagd, bovenaan in een apart blok gegroe-

peerd.
"2 WebUnti
= = 9 nts Vandaag 25 mrt. 2021
SN Untis BV
Laatste aanmelding: donderdag, 25 mrt. 2021 14:52:47
= Laatste roostersynchronisatie met Untis: donderdag, 25 mrt. 2021 09:47:05
50 Vandaag

Uw profiel bevat geen e-mailadres

S e 0

[ﬁ] Lesroost
¢ | Berichten Leesbevestiging vereist

r;f)j Lessen
- - . Aristoteles (ARI) Update project XX | In deze bijlage vinden jullie de la @ 14:38
Boeken I ] Postvak in e
Q Klassenbo W@ Varzonden
— Postvak in
P// Conceptan
’Qé Distributielijsten L] Hugo (HUG) Overzicht ter en extra toezi | Informatiaf 14:57

ANT
Docent
r :’ Afmelden

ANT
Docent

r j Afmelden

431 6 XAC MXB! X\ °
Met een klik op de knop Nieuw - ° X « © | X VerZEXderiMPX®3 NZj °© Z Y

Ontvanger

Door invoer van één of meerdere letters, worden in de keuzelijst alleen die personen getoond, waarbij in
de naam de ingevoerde letter(s) voorkomen. Na selectie kan een volgende persoon worden gekozen. Wilt
u een persoon als ontvanger wissen, klik dan op ket kruisje voor de naam.

Bericht zenden

Ontvanger

» CUR(Curie Marig) ant X - T

ANT (Anton Jozef)
BER (Anton Clara)

CER (Cervantes Miguel)

Filter

Met de knop Filter aan het einde van de regelOntvanger opent een venster, waarmee een lijst van ont-
vangers kan worden toegevoegd op basis van verschillende criteriaAan de rechterzijde kunt u een filter
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plaatsen op:

Distributielijst , zie hoofdstuk 4.3.2 Distributielijsten Z

Afdeling

Klas: gebruikers, die zijn gekoppeld aan een docent en lesgeven aan de klas
Gebruikersgroep

Koppelen aan: gebruikers, die bij de gebruikersinvoer zijn gekoppeld aan docent, leerling, klas, ouder
of onbekend (niet gekoppeld).

> > > > >

Aan de linkerzijde worden alle personen getoond, die aan de selectiecriteria voldoen. Met een klik op een
persoon wordt deze overgenomen als ontvanger en met deknop Alles selecteren neemt u de lijst in één
keer over. Is de lijst erg lang, dan kan met het veldZoeken worden gezocht naar een persoon binnen deze
lijst.

Bericht zenden

Ontvanger
® ANT (Anton Jozef) x CAE(CaesarJulius) = CUR({Curie Marig) ® o T "\
Betreft Q ) ) -
Update project XX
AND (Andersen Hans Christian) Al afde -

BER (Anton Clara)

[] Belangrijk ARI (Aristoteles) ) .
CAL (Callas Manz)

Bericht

CER (Cervantes Miguel)

Docenten X w
b} B I u = = = = DOR(Dora Christine)
EMI (Emil Franz)
-
In deze bijlage vinden jullie de laatste informatie met betrekkingto!  FRI (Fritz Michael)
TR - e
Alles selecteren Herstel

Verzoek om lessbevestiging

Bestand{en)toevoegen:  (OnpeDrive

project¥X_update docx %

Opslaan Afbreken

Bijlage bij een bericht

Als u OneDrive tot uw beschikking heeft, dan kan bij het verzenden van een bericht kan met de knop
OneDrive een bestand worden gekoppeld als bijlage

Leesbevestiging en afdrukken

Bij het verzenden van een bericht kunt u aanvinken, dat u eenleesbevestiging wenst. Het verzonden be-
richt krijgt daardoor een extra veld Bevestigingen, waarin wordt getoond hoeveel van het totaal aantal
ontvangers de leesbevestiging hebben verstuurd.

Met een klik op dit veld Bevestigingen wordt een pop-up venster getoond, waarin u kunt zien wie er heeft
gereageerd en wanneer.
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< | Berichten Verzonden berichten

Emil (EMI) kort berichtje asn collega | Hoi collegal 15:09
Postvak in

Verzonden Anton (ANT) | Cae; [ Curi... 1|3 | Updste project XX | In deze bijlage @ 14:38
Concepten 11. mrt.

Bevestigingen 1|3

ol [

o
0

Distributielijsten

(Z)  Anton (ANT) 25.03-2021 | 15:02
Caasar (CAE)
Curia (CUR)
ARI
o Docent

Ej Afmelden

432 ?2«XB Z BKB° X3 X«

Moet u meerdere malen een bericht naar dezelfde groep mensen sturen, dan kunt u deze groep vastleggen
als distributielijst. Met de onderstaande handelingen maakt u een nieuwe distributielijst:

A Ga naarBerichten| Snel filterenen activeer de knop Aanmaken.

A Voer een naam in voorhet nieuwe filter 3 « T X JDobeXtehkl@As 3% dW 2z~ XK XN XX3 TX
personen en sla de gegevens op.

Docenten klas 3  individueel X

Q. Personen zoeken

[:/ Geselecteerd \:] Lijst (prive) “v 3a ~ Afdeling v Rol ~ Groep v
1a
Alles selecteren 2a
3a )
ARI
A 4
10a
CAL
C 10b
11a
CER 11b
C

Afbreken Aanmaken

433 «°C-T3 P X° KK °J-A2 -2aJo “ N| F-IJIB?XKA3 X«
Als een e-mailadres is ingevoerd in het profiel van de gebruiker, dan kunnen interne WebUntisberichten
naar dit e-mailadres worden doorgestuurd. Gebruik de functie Beantwoorden van het betreffende e-mail-
programma om een bericht terug te sturen naar het e mailadres van de afzender.n dit geval wordt het e -
mailadres in het gebruikersprofiel gebruikt als antwoordadres.

Als er echter geen emailadres in een profiel is ingevoerd, maar de gebruiker een persoon in het rooster is
(bijv. docent), dan wordt de bij de basisgegevens ingevoerde anailadres gebruikt.

Het automatisch invoeren van het e-mailadres van de afzender kan door de beheerder onderAdministratie
| Instellingenook worden gedeactiveerd. Hier kan de beheerder bepalen of de interne berichten wel of niet
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mogen worden doorgestuurd naar de emailadressen van de gebruikers.

434 AX® Az| JBX« A« XX« MX3 NJ|©

Als u een intern bericht in WebUntis wilt terughalen, nadat u het bericht al hebt verzonden, dan moet u
eerst het bericht openen en vervolgens klikken op de knop Terughalen in de echter bovenhoek van het
bericht. Op deze manier is het verzonden bericht niet meer zichtbaar voor de ontvanger.

435 #X3 N| °zXAE «z «J XX« zZXzZXAEX« &°.-.30

Na het importeren van een nieuw rooster kan er automatisch naar alle docenten een bericht worden ge-
stuurd, waarin ze op de hoogte worden gebracht van het feit dat een nieuw rooster is geimporteerd.

Dit gebeurt als er een vinkje is geplaatst bij de optieNa import lessen alle docenten berichten onder Admi-
nistratie | Integratie.

436 #X3 N|©° X« E~°XXxa « FXMC«©° ~ X« TX Cxk?©
De berichten in WebUntis kunnen ook worden ontvangen in Untis Mobile. Zo kunt u snel en eenvoudig
berichten verzenden en bijlagen toevoegen.

Vooral voor de communicatie en workflow tussen ouders/leerlingen en school is het volgende gereali-
seerd:

p>

Untis Mobile App: berichten kunnen worden ontvangen en gelezen. Docenten kunnen berichten di-
rect in de Untis Mobile App schrijven. Bestandsbijlages die met OneDrive aan het bericht zijn gekop-
peld, worden geopend in Untis Mobile.

Push-meldingen: u ontvangt pushmeldingen op uw smartphone als er nieuwigheden zijn
Leesbevestiging: krijg onmiddellijk feedback over wie uw berichten heeft gelezen.
Ouders informeren: verzenden van belangrijke mededelingen aan een enkele of aan alle ouders.

Bericht sturen naar klassenleraar: in WebUntis kunnen ook ouders berichten sturen naar de klassenle-
raar van hun kind(eren).

T> > >

Met wie ouders en leerlingen mogen communiceren, kan worden ingesteld bij deGebruikersrechten.

« | Berichten Leesbevestiging vereist OO

< Messages

. [ Andersen (AND) Aw: Aanmelding voor spreekuur | Ha Hanna, Fijn dat 13:21 Read receipt necessary
El Postvak in o
Andersen (AND)
v Aanmelding voor spreekuur
P\ d .
[c] Verzonden . {a Hanna, Fijn
Aw: Aanmelding voor spreekuur =
. 0 Aristoteles (ARI)
Fp Concepten Mededeling aan alle ouders
o8 R Van:  Andersen (AND) 07-04-2021 | 13:21
=] Distributielijsten

Ha Hanna,

Fijn dat je even langskomt op het spreekuur!

TR RRRERRA RS R Yz 114433

Aanmelding voor spreekuur op 7 apr. 2021 van Gebruiker 114433 (Hanna Hoogeveen 1a) voor

12:45 - 12:55
Stuur een leesbevestiging
(] e} <

44 $- «° JN° z Xz XAEX«’

Aan een gebruikersgroep kunnen rechten voor het inzien van alle contactgegevens worden gegeven. Hier-
door verschijnt boven in het hoofdmenu keuze Contactgegevens. Met een klik erop verschijnt de moge-
lijkheid om met behulp van een keuzelijst naar een persoon te zoeken.

Door invoer van de één of meerdere letters verschijnen alleen die personen, waarbij de ingevoerde letters
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ergens in de naam voorkomt.Eventueel kunt u bij Koppelen aan de weergave beperken tot alleen docen-
ten of leerlingen.

1 .
:\ ’,_ WebUntis Contactgegevens
“rin Untis BV

{Q Barkla xow
2 Vervangingsplanning
i Koppelen aan -
@ Testomgeving
@ Basisgegevens Eigen contactgegevens
Telefoonnummer Mobiele tel. E-mailadres
@ Administratie 0123456789 [C) 0612345678 (0] barkla@deschoal.nl [C] O
Contactgegevens el m
"%‘ Afdelinaen Ouder/ verzorger  Marjan
Telefoonnummer Mobiele tel. E-mailadres
0123456739 (] 069276543 [0 moeder@hetadres.com ([
o . BPV / Stagebedrijff | Superbedrijf ABC
admin
Telefoonnummer Mobiele tel. E-mailadres
GE’ Afmelden 0234547897 [T 0698765431 (0] abe@deserver.com [

2 X7 3 - -7 0 X3 CXX3%zJAX

Via het menu Lesroosterkunt u de roosters van de elementen weergeven. Afhankelijk van de toegekende
rechten kunt u alleen de eigen roostergegevens of alle roosters inzien.

Selecteer het gewenste soort element (klas, docent, enz.) in het submenu en selecteer vervolgens een ele-
mentafkorting in het keuzeveld. De weergegeven week is met behulp van de kalender te wijzigen.

Selectie op afdeling

Onder Lesrooster] Instellingenis in te stellen, datin de keuzelijst voor de elementselectie kan worden gefil-
terd op één afdeling (zie hoofdstuk 3.4).

>- -7 0 X3 CXX3zJAX
Standaard wordt het rooster van de huidige week getoond. Met de pijltjes kunt u wisselen naar het rooster

van de voorgaande of komende week. U kunt ook van week wisselen door een datum te selecteren in de
kalender, die te openen is met een klikop de datum.

< 18 © / 07. April-13.April 2025 ) >
Ma 07.04. piog AP0 [\ 2 | scrollen tussen de weken .
T w T F 5

Vandaag W

08:00 l
| R 7 meteenklik op de datum kan in

e o de kalender een andere week

worden geselecteerd

09:00

L1a
0941 B — | | -
10:00 % s Elgbel 0e50 S{Iistuteles Swie gzistoteles
hUIdlg t'JdStIP L1a L1a LHW L1a

Reeds plaatsgevonden lessen worden met een licht grijze letters gekenmerkt, de nog komende lessen met
zwarte letters. Het huidige tijdstip herkend u snel aan de oranje lijn voorafgegaan met de aanduiding van
de actuele tijd.
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Het rooster kan in verschillende formaten worden getoond, die door de beheerder van WebUntis kunnen
worden gedefinieerd of gewijzigd. In het formaat is onder andere het urenopschrift ingesteld. Dit kan wor-
den weergegeven volgens de Untistijden (of uurnummer/ uurnaam) of volgens klokuren.

Met de balk onder het rooster kunnen de lessen met uitval, wijzigingen of tentamen met extra kleur wor-
den verduidelijkt. Aan de rechterkant van de balk zitten achter de 3 puntjes nog meer instellingen verbor-
gen. Zo kunt u hier wisselen van roosterformaat en aangevenof de lessen met een klein symbooltje (drie-
hoekje, rondje, vierkantje of pijltje bij verplaatsing) moeten worden gekenmerkt.

Andersen (AND) 07. April - 13. April 2025

Ma 07.04. Di 08.04. Wo 09.04. Do 10.04. Vr 11.04.
Vandaag
proefwerk
- verplaats van
08:00
3a o 4
NE A wis
L3a L1a0
09/04/2025 | 11:40- 12:25 -+ 08/04/2025 | 08:55 - 09:40 GAU
08:45 .
08:55 issad b i
3 S
MU %’j HA Lokva
B L1a0

10a,10b, 11b P? 3a ] P 3a

ENV1 LOM MU

LokVé G2 Lokv7
| AuLa

verplaatst naar PT1
4 I'+Y
wIs E5Y

; L1a0
GAU 09/04/2025]11:80 - 12:25 - 08/04/2025 | 08:55 - 09:40
0

4 i i -
HA N
LHA a8

LHA - LNA2 @ 235| 24
HA

=¥ i
13:30 A uitval Tentamen D Wijziging 3a @

LHA

foro

TR

o
30

IS
20

o
-0y
Aanvankelijk worden uitgevallen lessen niet weergegeven. Bij de instellingen van het roosterformaat kan
de weergave van uitgevallen lessen worden geactiveerd.

Zijn de symbolen (knoppen) geactiveerd en plaatst u de muis boven het pijltje, dan verschijnt een tooltip
met uitgebreide verplaatsingsinfo. Zo ook bij gewijzigde elementen, u ziet direct welke docent of lokaal
werd vervangen.

Bij les- en vervangingsteksten en info bij roosteruur verschijnt het i-symbooltje, wat aangeeft, dat er extra
informatie aanwezig is. Verplaatst u de muis over dit symbool dan toont de tooltip snel alle aanwezige in-
formatie bij de les.

08:00 3a (K800 -
HKE Vervangingstekst: invaller tot 8:30

KEL
% 018:45

In een uurcel worden maximaal 3 parallelle lessen weergegeven, zodat alle lesdetails leesbaar blijven. Als

er meer dan 3 lessen parallel plaatsvinden, worden de eerste twee getoond en verschijnt er in het derde _
blokje het plusteken met het aantal resterende parallelle X~ = X« Y # w©/E- -3 MXXKT zDZ ZY
opent een kader, waarin alle gegevens van alle parallelle uren overzichtelijk worden getoond.
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FRI ANT
GDB3 LOMB2
L1al Gi +2

10a,11b 10b, 11b

FRI ' ANT ' LUD "t BER
GDB3 LOMB3 FIL INF

L1al G LokVE LokVe

10a,11b 10b, 11b ) 10a, 10b, 11b ) 10a, 10b, 11b

Rooster afdrukken

Onder de drie puntjes vindt u onderaan de functie Afdrukken . Er opent een venster met het weekrooster
als afdrukvoorbeeld, dat u vervolgens kunt afdrukken op uw eigen printer.

& - -
Afdrukken ‘
Totaal: 1 vel papier
Ma 07.04. Di 08.04. Wo 09.04. Do 10.04 Vr 11.04
Printer
| 1
Snagit 11 ~ 3a 4
NE Wi
L3a L1aD
s s GAL
Kopieén
4 2 Ia 5
MU HA LokVE
1 L1a0 LHA
10a,10b,11b Ia ] 3a Dienst 4
H ENV1 LOM MU WIS
Indellng LokVé G2 LokV7 L1a0
m Gau
o Staand
| AuLa | AuLa il
) Liggend wis —
. L1a0 A
Gau Rt
P ) 4 *
Pagina's i e
LHA a0
‘ 2a ] 2a 4
HA HA HA v

1 b J 3 _ _ 7 0 X 3
Bij de weergave van een klasroosterziet u achter de klasnaam het tsymbool. De tooltip toont hier infor-
matie over de klassenleraar {leraren).

{ 1a

&- NX«®3 - -7 0x3
Een absente docent kan zelf snel in zijn/haar rooster zien, wie de les overneemt. Destippellijn rondom de

les, geeft aan dat het om een vervanging van de eigen les gaat en dus niet werkelijk in het actuele rooster
van de docent plaatsvindt.
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4 Cervantes (CER

24. February - 02. March 2025 > ,

Wo 26.02. Do 27.02. Vr 28.02.
andaag

Ma 24.02.

o

o0
o
&

o

Tevens vindt u in het docentrooster onder de drie puntjes een extra optie, waarmee de afwezigheden van
de docent met een rode kleur kan worden gekenmerkt.

< Aristoteles (ARI) , < 07. April - 13. April 2025 >
Ma 07.04. Di 08.04. Wo 09.04. Do 10.04.
Vandaag
08:00
08:45
08:55 4
- Instellingen
09:40 ~
09-5( ( v')
09:50 f % Afwesig () Knoppen tonen
10:05 W WS T
3 La L5 Weergeven
10:35 () Afwezigheden
10:45 Roosterformaat
4 Formaat AFD1
1130 Formaat AFD2
11:3C
11:40 1a 11:40) 94 () docent algemeen
: AK LOM =
3 LokV7 G2 docent totaal
g é‘%é leerlingen
openbaar

o

A Uitval Tentamen m @

(o l=]

W
W

iCalabonnement gebruiken/ koppelen met agenda

Heeft een docent het eigen rooster geactiveerd, dan verschijnt onder de drie puntjes een extra optie,
waarmee het rooster kan worden gesynchroniseerd met de eigenagenda, zoals Outlook.Zie voor meer
informatie hoofdstuk 4.5.5.

2-1J3JJK3--"0°X3
Wordt het rooster van een lokaal getoond, dan kunt u de lokaalblokkades ¢3 tijdwens in Untis of inge-
voerd als lokaalblokkade met de module Reserveringeh met eenroze kleur in het rooster tonen.
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< G1 > 4 07. April - 13. April 2025 > Vandaag
Ma 07.04. Di 08.04. Wo 09.04. Do 10.04. Vr11.04.
Vandaag
oo g
. 10b,112,11b
:00 EMI
LOMEB1
10a 1a
P FRI RUB
(= LOMEB2 LCJ
Geblokkeerd Geblokkeerd
werkzaamheden werkzaamheden

10b, 11a,11b
ANT

13:00 LOMEB3

Tentamen D Wijziging

[

aa nn

&X°J KB Al« TX KX’
Met een klik op een lesuur opent een venster met de lesdetails.
- © u

Het wel of niet kunnen inzien van de lesdetails is gekoppeld aanhet roosterformaat en kan door de be-
heerder van WebUntis wel of niet worden geactiveerd.

(E° 3] «Z-3%2aJo X 0. X/ Xz X« « FXMC«?®

Bij les- en vervangingsteksten en info bij roosteruur (in Untis) verschijnt het i-symbooltje, wat aangeeft,

dat er extra informatie aanwezig is. Verplaatst u de muis over dit symbool dan toont de tooltip snel alle
aanwezige informatie bij de les.

Ook in WebUntis kan bij iedere les kan extra informatie worden toegevoegd en - indien gewenst -tevens

worden voorzien van een bijlage. Deze informatie kan bestemd zijn voor leerlingen of ook speciaal gericht
aan collega's.

“\‘:'fznoja'g;' 10b, 11a, 11b | NEV_10b11a11b | Nederlands Verdiepingscursus
Monday | 7/4/2025 | 09:50-11:30 | L1a1 | ANT
Klassenboek Details 5
10:00 “**"| 10b,11a,11b
NEV A
Lal ok~
- k‘r Vindt Online plaats
7% © P -
11:01 P
) wa (+
L: ]
11b = Informatie voor leerlingen
12:00 WISB4 u a
B LokVE
Vergeet je leesboek niet mee te nemen
1 10b, 11a,11b
LOMB3
13:00 G1 @ Bijlages toevoegen
= Informatie voor docenten
el Als verrassing een pubquiz
11a, 11b
GSB4
LokVE # Bijlages toevoegen
7 bijlag g
15:00 @
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De ingevoerde informatie voor de leerlingen is in het eigen rooster van de leerling inzichtelijk. Docenten
zien zowel de informatie voor de leerlingen als die voor docenten.

S, .
« | Lesrooster TE WebUntis ¢
",y Untis NLBY
2024/2025 ~~ Ma 07.04. Di( 2024/2025 Ma 07.04. Di 08.
Vandaag Vandaag
Mijn rooster EE Vandaag 08:00
(E%‘ Klas @ Overzicht 09-00
10:00 =01 10b,11a,11b
B2 Student NEV M Berichten
[REVI Informatie voor leerlingen: Vergeet 10-00 .
& je leesboek niet mee te nemen ' AN,
uey  Docent @ Mijn rooster Informatie voor leerlingen: Vergeet
4?6‘3 Informatie voor docenten: Als 10:57 e leesboek niet mee te nemen
o verrassing een pubquiz %
Y| GUS
10a, 10b, 1
11b
A ANT WisB4 p ) Bragg
Docent s LEETING 10a,10b, 113, 11b ||
1 2 100, 113, 3:20 ]
5 Afmelden o [3  Afmelden A Ui

E «T°%% < XB«KHJJO°~

Deze mogelijkheid is beschikbaar als onder_esrooster| Instellingende optie Links naar videoconferenties
bij lesdetails is aangevinkt. Na activatie kan bij de lesdetails deurl worden ingevoerd, waarmee leerlingen
zich online kunnen aanmelden. In de roostercel wordt de leerling met een klein videasymbool erop attent
gemaakt dat deze url beschikbaar isdie vanuit de lesdetails direct kan worden geactiveerd.

4 14. April - 20. April 2025 >
Ma 14.04. Di 15.04. Wo 16.04. Do 17.
08:00
Ia 1a | Kunstgeschiedenis
k1 Monday | 14/4/2025 | 08:00-08:45 | L1a | CAL
-
Details
09:00

@ Vindt Online plaats

o
o
S
w

V1

(RS iRiAa

AX « 9 J&MAK X3

Met de knop Tentamen aanmaken kan voor de betreffende les direct een tentamen (repetitie, overhoring,
enz.) worden ingevoerd. Zie voor uitgebreide informatie het hoofdstuk 4.9 tentamens.

2XX3 K «wzX« Al« TX KX’

Op de tab Leerlingen worden alle deelnemende leerlingen getoond. Met de knop Bericht sturen opent het
berichtensysteem en worden direct alle leerlingen van de les geselecteerd.
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10a,11a,11b SportKG1_10a11a11b LOJB1 &
maandag | 11-1-2021 | 08:55-09:40 | G2 | Anton

Details [E Leerlingen

Leerlingen van de les

Docent: Anton, Vak: LOJET, Klze: 102, 113, 110

Achternaam WVoornaam Geslacht Klas Ingangsdatum Afloopdatum

1 Heyse Paul o 10a
2 Azton Franciz o Mz
3 Mernst Walther o 11a
4 Soddy Frederick @ Ak
< Buiszon Ferdinand  @° 11b
[} Henderzon  Arthur & 11b
7 Hull Cordell @ 11b
8 Kellogg Frank (F 1k

» E-mailadrezzen

Bericht sturen v

Onder Administratie | Instellingenkan worden ingesteld dat alle interne berichten direct mogen worden
doorgestuurd naar het emailadres van de persoon (indien uiteraard aanwezig).

In het blok E-mailadressenkunt u zien welk e-mailadres bij welke leerling is ingevoerd.

- © u
Wordt gebruik gemaakt van de module Klassenboek, dan ziet de docent bij het openen van de lesdetails
direct de klassenboekgegevens met de deelnemende leerlingen en is de tab Leerlingen overbodig en
daarom ook niet zichtbaar.

&JzAX3 E NJ| ° X«
Wilt u per element toch wat meer informatie zien, dan kunt u kiezen onder Lesroosterook kiezen voor

dagoverzichten van docenten, klassen en lokalen. Alle elementen worden nu naast elkaar weergegeven en
de uren van de actieve dag in de kalender onder elkaar.

« | Lesrooster ~ < Monday, 07. April 2025 S

2024/2025 ~~ AND BER ANT ARI
Qi Student
lﬁe Docent
E|:| Lokaal
(s vak 09:40
) 10a,10b,1... 950) 10, 118,1... 0] 1a
(O Faciliteit . ENVI NEV s
2 LakVéa L1al Lla
'ﬁ& Dagoverzicht klassen 10:35
J 10:45
F_:é Dagoverzicht docenten m
o ]
11:26 * -
; 10b, 11a "1 11b
EMNB2 WISB4

2 Lokve LokVE
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Voor het tonen van dagoverzichten zijn overeenkomende gebruikersrechtennodig en zijn dezelfde roos-
terformaten van toepassing als bij de weekroosterweergave.

454 ?°3 XX A3 X«

Onder Lesrooster] Spreekurenkunt u een lijst met alle spreekuren in de geselecteerde kalenderweek weer-
geven. Door selectie van een klas kan deze lijst worden beperkt tot de spreekuren van de aan de klas ge-
koppelde docenten.

Spreekuren L2
- Lesrooster
Lfy  Uocentenoverzicnt
10a e € 1012021 > % school: 010-4035500  [§ B B

T*L:'] Lokalenoverzicht
r:= P . Docenten Datum Tijdbersik Uur Lekaal E-mailadrez  Telefoonnummer
@ Faciliteitenoverzicht

[c) Anton Wro 15-01 08:00- 11:30 1-4  Lokd ant@deschool com 0123456789
5:' Spreekuren

g Berends Do 14-01 14:25-17:00 ?{; Lial berrir@mijnadres.com 0123456759

Onder Administratie | Weergave instellingen | Spreekuréunt u aangeven met welke benaming de docent
moet worden weergegeven (afkorting, achternaam, enzovoort) en of het telefoonnummer, het e-mailadres
en de foto mag worden getoond en zo ja, of deze ook openbaar mag worden gepubliceerd.

Wordt gebruik gemaakt van de module Ouderavond, dan kunnen leerlingen en/of ouders zich ook direct
aanmelden voor een spreekuur.

Met de drie knoppen rechts bovenin kan de spreekurenlijst worden opgeslagen inPDF-, CSV- of Excel- _
formaat. Dee-2 J KJI T3 X~ X« C-3TX« - finkXvadiddar 2¢ gewdoKlitk met ¥en klig 2 J K Z
erop kunnen worden geopend in het mailprogramma, zoals Outlook.

4.5.5 $A M- « « X8 X«® zXM3Z A | X«b | -°°XKEX« 3XO

Docenten kunnen het eigen rooster laten synchroniseren met zijn/haar agendaen zo altijd up-to-date de
actuele roostergegevens raadplegenls het eigen rooster geactiveerd, dankan (onder de drie puntjes) de
optie iCal-abonnement gebruiken worden geactiveerd.

« | Lesrooster < 07. April - 13. April 2025 >

2024/2025 Ma 07.04. Di 08.04. We 09.04. Do 10.04.
Vandaag
@ Mijn rooster
0| PT
08:00
@ﬂ Klas qa 0g0 a
Formaat AFD2
B3 Student Q‘EEE -C:/I docent algemeen
e 4
. MU docent totaal
&Jﬂ Docent = L1al
leerlingen
09:40 . -
(1) Lokeal LR 10a,10b,1...  “50] 35 [ ] openbaar i
EMWV1 LOM :
I gkVE G2 standaard ;
Owerig e !
| AuLA
iCal abennement gebruike
4 @ a
WIS ALl L1l
A AND
Docent

11:30 . :
3 Afmelden 11:40 A VUitval Tentamen | (IRLZECED | : ©)
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Standaard worden het vak als onderwerp en het lokaal als locatie overgenomen (direct zichtbaar in de
agenda). De klas en de docent worden getoond na het openen van het agendapuntDe beheerder van
WebUntis kan onder Lesrooster | Instellingen | ICaventueel ook meerdere ICalformaten definiéren, waar-

uit de gebruiker vervolgens kan kiezen.

iCal abonnement gebruiken

iCal-formaat

Selecteer het formaat voor dit kalender abonnement

IC5Formaat

iCal-Link

Gemaakt op: 26/02/2025

is.com/V

I:' Link deactiveren

=blntis/ica

did=ANDE&elemld=144108token=scY2003he UVQiv150EF

export?

V

Met de knop Link aanmaken wordt een url gemaakt. Deze kunt u met de knop Link kopiéren naar het
klembord kopiéren en in het eigen kalenderprogramma (zoals Outlook) op de daarvoor bestemde plek
plakken, waardoor het rooster kan worden geintegreerd in uw eigen kalender en vervolgens om de aantal
seconden wordt gesynchroniseerd met het rooster in WebUntis.

Bestand

5 g m

Mieuw

w

Start  Verzenden/ontvangen

Map

Beeld

De nieuwe versie van Outlook uitproberen @

Mieuwe
meeting

TeamView

Vandaag || € || »

0000
07:00

pan

1 MNieuw abonnement op internetagen,

ma

Mu Teams- Ga
vergaderen vergadering ~ naar~
er Teams-vergadering

di WO

8 g

7 - 13 april 2025

W [d

Week

Help
Schikken | Agenda's | Groepen  Zoeken
& beheren ~ b -
Agenda Agenda
toevoegen « | delen ~
do

10

— @ Uit adresboek...

[l Uit kamerlijst...

@ Yan internet..,

Mieuwe lege agenda maken...

&3 Gedeelde agenda openen..,

x

. Geef de locatie op van de internetageMda die u aan Outlook wilt toevoegen: |
d=16425&token=OhdTXX6w3 OUuUPyOz8WEBNnCEKbZItH|

Voorbeeld: webcal://www.example.com/calendars/Calendar.ics

Annuleren

AN
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5 2% = X«

Docenten zien onder Lessen Mijn lessenzijn/haar lessen in deactuele week.

— L:J
Als de gebruiker geen docent is en voor de bijbehorende gebruikersgroep het rechtDocentenselectie bij
lessenis geactiveerd, dan verschijnt de menukeuze inLessen Lessen docenteen moet de gebruiker eerst
een docent selecteren. Verdere functionaliteit is hetzelfde.

Tijdbereik
Van week wisselen gaat heel eenvoudig door selectie van een andere week in de kalender (aan de rechter-

zijde). Het tijdbereik kan ook worden gewijzigd door aanpassing van de datumvelden ofmet één van de
voor gedefinieerde tijdbereiken in de naastliggende keuzelijst

Soort activiteit

Onder de menukeuze Basisgegeveskunnen verschillende soorten activiteiten worden gedefinieerd. Stan-
daard zijn dit de soorten activiteit Les, Spreekuur, Dienst en PauzetoezichtOnder Administratie | Integratie
kunnen deze soorten bij de import van Untis worden gekoppeld.

Bij de import van Untis kunnen activiteiten (module Dagroosterbeheer) aan een eigen soort activiteit wor-
den gekoppeld. In de onderstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld dat de activiteiten uit Untis zijn gekop-
peld aan het soort activiteit Activiteit .

Pauzetoezichten

Zijn er voor de dpcpnt pauzetqezichten gepland (module Pauzerooster), dan wordt dit getoond onder de )
b-° Z; JAEX?-XE N|°X«Z X« E ‘@B« TX ©°© aoT’”©° °°X«knop« NKA"~
Tijden inzichtelijk. Pauzetoezichten worden uiteraard ook in het rooster getoond.

Afwezigheden

Docenten kunnen zichzelf afwezig melden via de knopAfwezigheid melden, mits het benodigde recht Ei-

X































































