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WebUntis Klassenboek

Inleiding

WebUntis kenmerkt zich door hiérarchisch gebruikersbeheer, vrij te definiéren gebruikersgroepen, weer-
gave van dagteksten en een naadloze koppeling met Untis.

In deze handleiding worden de extra functies en mogelijkheden beschreven, die worden aangeboden als in
de WebUntis-licentie de module Klassenboek is opgenomen. Het is een aanvulling op de handleiding
WebUntis Basispakket, waarin de basisfunctionaliteit wordt beschreven.

De module Klassenboek breidt het basispakket uit met de onderstaande mogelijkheden.

Afwezigheidsregistratie van leerlingen: administratieve medewerkers kunnen een speciale autorisatie
krijgen, waarmee ze alleen toegang hebben voor het registreren van afwezigen en het invoeren van de
kennisgeving over de afwezigheid. De ingevoerde afwezige leerlingen zijn automatisch in het klassen-
boek van de les zichtbaar, zodat de betreffende docent direct up-to-date is. Andersom ziet de admi-
nistratie direct een leerling, die door de docent afwezig is gemeld.

Een docent kan voor zijn eigen onderwijs de leerstof voor de leerlingen en aantekeningen per leerling
of per klas invoeren.

Speciale functionaliteit voor klassenleraar, zoals het beheer van het klassenboek voor lessen van de
eigen klas, het afdrukken van afwezigheidsbriefjes of de invoer van de klassenvertegenwoordiger, de
vervanger of het klassencorvee.

De beheerder van het klassenboek kan voor de hele school alle informatie op vele mogelijke manieren
inzien en uitvoeren. Veel lijsten en overzichten, zoals lijsten met afwezigen, al dan niet met of zonder

kennisgeving, overzichten van de leerstof per vak of klas, zijn uit te voeren naar pdf-, Excel- of csv-
formaat.
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Documentatie voor de beheerder

Untis gegevens exporteren naar WebUntis

Basisgegevens

Met het overdragen van de basisgegevens worden standaard de leerlingen uit Untis overgenomen in
WebUntis.

In WebUntis kunt u onder Administratie | Integratie instellen, dat de basisgegevens van leerlingen NIET
worden overgedragen naar WebUntis. Dit is erg belangrijk als klaswisselingen via een leerlingenimport in
WebUntis worden doorgevoerd (zie handleiding WebUntis Basispakket hoofdstuk 3.8.2).

Worden de basisgegevens van leerlingen wel overgenomen uit Untis, dan wordt de ingevoerde klas in Un-
tis aan de leerling gekoppeld vanaf begin lesjaar voor de export. Klaswisselingen in WebUntis worden
daarmee overschreven met de klas en datum uit Untis.

De afwezigheidregistratie van een leerling wordt nooit door het overnemen van de gegevens uit Untis ge-
wijzigd. De afwezigheid wordt over het rooster heengelegd.

Voorbeeld

2.1.2

Let op!

Een leerling ‘JanJansen’ is gekoppeld aan klas 1a en op 18 december het 1° uur afwezig. Hierdoor is de
leerling afwezig bij de les Geschiedenis. Nu wijzigt de klas van de leerling naar 1b (handmatig of door over-
namen van de Untis gegevens of een import van leerlingen in WebUntis).

Heeft klas 1b op het 1° uur Aardrijkskunde, dan is leerling ‘JanJansen’ nu afwezig bij deze les. Heeft klas 1b
geen les op het 1¢ uur, dan is de leerling nog steeds afwezig, maar heeft dat geen gevolgen in het rooster
en wordt deze afwezigheid niet geteld.

Lessen

Lesgroep-leerling toekenning overnemen

Bij het overnemen van de lessen worden ook de toekenningen van leerlingen aan de lesgroepen overgeno-
men. Als de samenstelling van de lesgroepen in WebUntis handmatig wordt gewijzigd, dan moet dit niet
worden overschreven met de lesgroepssamenstelling in Untis. Verwijder hiertoe in WebUntis het vinkje bij
de optie Leerlingengroepen toekenning uit Untis overnemen onder Administratie | Integratie.

Leerlingengroepen

De manier waarop WebUntis de lesgroepindeling van leerlingen overneemt uit Untis wordt uitgebreid be-
schreven in de handleiding WebUntis/ Untis Gegevensuitwisseling, hoofdstuk 1.6 Leerlingengroepen in
Untis en WebUntis. In samenhang met de module Klassenboek is dit uiteraard heel belangrijk, omdat hier-
mee de aan- en afwezigheid in het klassenboek wordt bepaald.

Roosterwijzigingen

Als het rooster moet worden gewijzigd, dan maakt u een nieuwe periode aan. Hierdoor is de lessenexport
naar WebUntis ook aan het periode begin gekoppeld.

Wijzigen met terugwerkende kracht

Wij raden het ten zeerste af om lessen te exporteren die deels in het verleden liggen. Als het tijdstip van
een les in het rooster is gewijzigd, kan reeds ingevoerde leerstof niet meer worden gekoppeld en moet dit
opnieuw worden ingevoerd.
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Instellingen

Algemene instellingen

Onder Administratie | Instellingen is voor de module Klassenboek het onderstaande van belang.

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 peildatum. Hier kunt u instellen of de peildatum de huidige datum of
de begindatum van het lesjaar moet zijn.

Bij gebruik van de module Klassenboek raden wij sterk aan om deze in te stellen op Huidige datum. Tij-
dens de import van de leerlingen uit een tekstbestand (in WebUntis) kan handmatig de datum nog worden
aangepast, maar neemt u per ongeluk de gegevens over vanaf begin lesjaar, dan worden alle klaswisselin-
gen overschreven.

Klassenboek instellingen

Onder Klassenboek | Instellingen zijn algemene instellingen voor het klassenboek in te voeren. Deze menu-
keuze is gekoppeld aan het recht Administratie van de gebruikersgroep.

De meeste instellingen spreken voor zich. Hieronder een toelichting bij enkele instellingen.

Een aantal instellingen kunnen individueel (per gebruiker) worden gewijzigd via de knop Instellingen in het
klassenboek, zie hoofdstuk 4.1.

Klassenboek pagina

Afwezigheid mag alleen binnen de lesuren vallen

Als deze optie is aangevinkt, dan kan een docent de afwezigheidsduur niet verlengen tot voor of na zijn
eigen lesuur.

Klaseenboek pagina

Sortering leerlingenlijzt @) van boven nzar benedzn

O Van links naar rechta

Sortering van leerlingen naar [
klzz

Afwezighsidztijd mag alleen [
binnen de lesuren vallan

Eindtijd van afwezigheid (@ Einde wur
O Ende dag
O Wastrijden 15:20 =
|e=tp
@ Woor afwezigheden, die met terugwerkende kracht worden ingevoerd, wordt standaand het einde van de |es alz einde sfwezighsid
ingsateld.

Directe afwezigheidsmelding [
met kruisje

Alle afwezighedenvande dag [ ]
tonen

Klzzzenbosk aantzkening

® Begin actuele week
tonen vanaf

O Begin lesjzar
O Vaste dawm -

O ot (dagen) terug D

Toon verlopen en nist [
afgehandeld huiswerk

Eindtijd van afwezigheid
Hier kunt u instellen of bij de invoer van een afwezigheid standaard

Directe afwezigheidsinvoer met kruisje
Dit vinkje zorgt ervoor, dat men in het klassenboekvenster een leerling heel snel met een klik op de knop
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Afwezig melden (kruis-symbool) afwezig kan melden. Het afwezigheidsvenster verschijnt niet. De leerling
wordt automatisch zonder afwezigheidsreden voor het actuele uur afwezig gemeld.

Alle afwezigen van de dag tonen

Als een leerling ergens op de dag afwezig wordt gemeld, dan zorgt dit vinkje ervoor, dat de leerling op alle
uren van de dag in het blok Afwezige leerlingen met vermelding van de gemiste tijden wordt weergege-
ven, ook al is de leerling op het actuele uur wel weer aanwezig.

Klassenboek aantekening tonen vanaf

Standaard worden aantekeningen getoond, die gemaakt zijn vanaf het begin van de lesweek. Hier kunt u
instellen, dat alle aantekeningen, die zijn ingevoerd vanaf het begin van het lesjaar of vanaf een bepaalde
datum of vanaf een door u ingevoerd aantal dagen terug, ook moeten worden getoond.

Toon verlopen niet afgehandeld huiswerk

ledere huiswerkopdracht bevat het veld Afgehandeld, dat kan worden aangevinkt. Is deze optie geacti-
veerd, dan wordt in het klassenboek in het blok Huiswerk ook al het huiswerk getoond, waarvan de datum
al is verlopen, maar het veld Afgehandeld niet is aangevinkt.

Vakdocenten

Vakdocenten - kennisgeving activeren
TODO

Algemeen

Afwezigheidscontrole

Een vinkje zorgt ervoor dat lesuren, waarbij de controle op de afwezigheid van leerlingen niet is uitge-
voerd, worden opgenomen onder Klassenboek | Open uren.

Als in het klassenboek een afwezigheid wordt ingevoerd, dan gaat WebUntis ervan uit, dat controle op af-
wezigheden heeft plaatsgevonden. Is niemand afwezig, dan kan het uur als gecontroleerd worden geken-
merkt met een klik op de knop Afwezigheden controleren in de voettekst.

Als de afwezigheidscontrole heeft plaatsgevonden, dan verdwijnt de knop Afwezigheden controleren en
wordt een groen vinkje met de tekst Afwezigheden zijn gecontroleerd getoond.

Toegestaan tijdbereik voor invoer

Buiten dit tijdbereik mag er geen klassenboekinvoer plaatsvinden. Met de onderstaande opties kan de in-
voer ook worden beperkt tot een aantal dagen in het verleden of in de toekomst.

Afwezigheden/aantekeningen mogen na [uren] niet meer worden gewist

Deze optie staat het wissen van afwezigheden en/of aantekeningen alleen toe binnen het aangegeven
aantal uur. lemand met het recht Beheer Klassenboek (via gebruikersgroep) kan wel afwezigheden en klas-
senboekinvoer van andere data wissen.

Open uren tonen

In het submenu Klassenboek kunt u een overzicht met open uren per docent, klas of dag activeren. Met
deze optie kunt u aangeven, welke uren moeten worden gekenmerkt als zijnde open. Dit kunnen uren zijn,
waarvoor nog geen afwezigheidscontrole heeft plaatsgevonden of uren zonder leerstofinvoer of beide.

Gemist uur/ halve dag/ dag telt vanaf (minuten of %)

WebUntis houdt nauwkeurige statistieken bij van de gemiste tijden van leerlingen. Als een leerling slechts
een gedeelte van een lesuur afwezig was, dan kunt u hier invoeren, hoeveel minuten of hoeveel procent
(invoer met %-teken) van het uur men afwezig moet zijn om als gemist lesuur te worden meegeteld. Dit-
zelfde geldt ook voor het tellen van een afwezige halve of hele dag.

Gemiste uren - tentamens niet tellen

Is deze optie geactiveerd, dan worden gemiste uren, die zijn gekenmerkt als tentamen, niet getoond onder
Klassenboek | Gemiste uren en ook niet meegenomen bij de uitvoer van lijsten.
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Leerstof invoer

Met leerstof wordt in WebUntis de behandelde leerstof in de les bedoeld. U kunt de invoer beperken tot
een aantal dagen na het plaatsvinden van het lesuur. Tevens kunt u aangeven of leerstofinvoer in de toe-
komst (dus voor lessen, die nog niet hebben plaatsgevonden) is toegestaan en of bij dubbeluren de leer-
stofinvoer automatisch voor beide uren moet gelden.

Afwezigheidstatus altijd aanpassen conform wijziging reden

Standaard wordt bij het toevoegen van een afwezigheidsreden de status van de afwezigheid automatisch
gewijzigd als de betreffende afwezigheid nog een open status heeft (status=?). Met dit vinkje wordt bij het
wijzigen van de reden de status ALTIJD conform de reden gewijzigd.

Algemeen

Afwezigheidzcantrole

Mummering van afwezigheidzstatus | Klasoverstijgend ~

Toegestaan tijdbereik voor invoer
Invoer tot [dagen] in het verleden

Invoer tot [dagen] in de toskomat

il

Afwezigheden/ azntekeningen mogean na [uren] niet meer
warden gewist.

DPEH Mren tonen voor

=
2

V| D Vaste inztelling voor alle gebruikers

Gemist uur telt vanaf [minuten of %)
Gemizte halve dag geldt vanaf [Min of %]
Gemizta dag teh vanaf [Min of %]

Mazx. gemizte minuten per leseenheid

Gemizte uren - tentamenz nist t2llen

Leerstofinvoer tot [dagen] in verladan toastaan

Leerstofinvoer voor toekometige uran toastaan
Learatof voor alle uren van ean blok
Afwezigheidstatus altijd aanpazaen conform wijziging reden

Invoer van afwezigheidsreden en -tekst nist toestaan

&&DDEEEDBEDH
= =
| |a
1] 1]
2118
[11] [11]
W W

Afwezigheidzreden voor afwezige leerlingen v|
Afwezigheidzreden voor te [aat komande leerlingen w |
Standzard sfwezigheidzreden bij een =fwezigheidzmelding | “Selectie> v|
die door de leerling/ouder wordt ingevoerd
Standaard afwezigheidsstatus | =Selactie> V|
Automatizche afwezigheidsstatuz na [Dagen] D
Automatizche sfwezigheidsstatuz | <Salectie> v|

Kennizgevingzzzkst 1 De kennisgeving moet binnen een week worden ingevuld
en geretourneerd.

Kennizgevingstek=t 2 [Tk weet dat het mijn eigen verantwoordelijkheid is
bm gemiste leerstof in te halen.|

Schriftelijke kennizgeving voor leerlingen

Automatizche barekening van de afwezigheden met D
verplichte kennizgeving

Invoer van afwezigheidsreden en -tekst niet toestaan

Met dit vinkje kunt u bepalen of bij invoer van een afwezigheid in het klassenboek een reden en een tekst
mag worden ingevoerd. Deze invoer kan wel altijd achteraf in de lijst met afwezigen (Klassenboek | Afwezi-
gen) worden toegevoegd.

Invoer afwezigheidsreden
U kunt instellen dat WebUntis automatisch een afwezigheidsreden koppelt bij:
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® deinvoer van een afwezigheid van een leerling
® deinvoer van het te laat komen van een leerling
"  bij het zelf registreren van een afwezigheid door de leerling (indien toegestaan)

Standaard afwezigheidsstatus
Net zoals de reden, kan ook standaard een status aan een nieuwe afwezigheidsinvoer worden gekoppeld.

Automatische kennisgevingsinvoer en -status

Is de status van een afwezigheid Open, dan kunt u hier aangeven, dat na een aantal dagen de status auto-
matisch moet worden gewijzigd in een door u geselecteerde status.

Kennisgevingstekst 1 en 2

Bij de instellingen van het klassenboek kunt u de inhoud van de schriftelijke kennisgeving (Klassenboek |
Lijsten) met behulp van deze twee tekstregels aan uw eigen wensen aanpassen.

Kennisgeving over het wegblijven bij de les

Naam: Lagerloef Selma Klas: 10a
Klassenleraar:

1 dec 2025 - 5 dec 2025

Datum vak Lessen Tijd Afwezigheidsreden
3 dec 2025 AKB2 1 14:25-15:10
Totaal 1
De kennisgeving moet binnen een week worden ingevuld en geretourneerd. { Kennisgevingtekst 1 |
Datum Handtekening (gemachtigd persoon)

Kennisgevingtekst 2
Lk weet dat het mijn eigen verantwoordelijkheid is om gemiste leerstof in te halen.

Schriftelijke kennisgeving voor leerlingen

Onder Klassenboek | Lijsten kunt u bij de uitvoer van Schriftelijke kennisgeving kiezen voor de invoer van
een reden per uur of per dag. Deze keuze kunt u hier al voorselecteren.

Gebruikers en rechten

Rechten

Alle mogelijke rechten met betrekking tot de module Klassenboek worden uitgebreid in een apart hoofd-
stuk beschreven in de handleiding ‘WebUntis gebruikersrechten’.

Basisgegevens

Klassen

Heeft een docent minimale rechten, dus alleen rechten tot het inzien van de eigen gegevens, dan kan
hij/zij alleen het roosters inzien van klassen en de leerlingen, waaraan de docent zelf les geeft

Voor de module Klassenboek betekent dit, dat de docent ook alleen rechten heeft tot het inzien van de
klassenboekgegevens van de eigen lessen.
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Klassenleraar (mentor)

Klassenleraren (mentoren) hebben over het algemeen meer rechten nodig als 'normale' docenten. Met mi-
nimale rechten kan een klassenleraar dan ook de roosters inzien van de klas en leerlingen, waarvoor hij/zij
klassenleraar is. Verder zijn onder de menukeuze Klassenboek de volgende extra menukeuzes voor de
klassenleraar te activeren (zie ook de handleiding Gebruikersrechten).

®  Open uren / klas

= Afwezigheden

" Gemiste uren

"  Klassenboek aantekeningen

" Huiswerk

" Klassendiensten

"  Vrijstellingen

= Lijsten

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

Klassendiensten

Met de knop Klassendiensten in het venster met gedetailleerde klasinformatie kunt u leerlingen selecte-
ren, die in aanmerking komen voor een klassendienst. Dit kan ook direct vanuit het klassenboek, zie voor
meer informatie hoofdstuk 4.1.7.

Let op!

Autorisatie voor het invoeren van klassendiensten kan worden gegeven voor ofwel alleen de klassen,
waarvan u klassenleraar bent, ofwel voor alle klassen.

Met de knop Automatische leerlingenindeling kunnen leerlingen automatisch aan de hand van een aantal
door u ingestelde criteria worden ingedeeld. Deze functie is ook beschikbaar onder Klassenboek | Klassen-
diensten, zie voor uitgebreide hoofdstuk 4.3.7.

Klassendiensten: 10a | Klassencorvee ?
Klas Klassendienst Tijdbereik
10e ~ | |Klassencorvee * | |03-12-2025 | = || 30-08-2026 | + || Tot en met einde lesjaar -

Wisselen naar lijstweergave

@D 1.12. 8.12. 15.12. 22.12. 2912 5.1 12.1. 19,1, 261, 2.2 9.2 16.2
Eucken ] O O O ] ] O ] ] O é
Heyse U O O O O 0 O O O O 6
Lag U O U U O U U U O U 6
Mistral O O O O O 0 O O O O 6
Mom O O U U O U U U O O 3
Pru U O O O O 0 O O O O O 5
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
4 G »
Opslaan Automatische leerlingenindeling Lijsten w

Afwezigheidscontrole en leerstofinvoer op klasniveau

U kunt bij de klasdetails aanvinken of afwezigheidscontrole en leerstofinvoer voor lessen met het betref-
fende klas noodzakelijk zijn.
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Lokaalindeling

In het klassenboek kan de plaats van de leerlingen in het lokaal worden vastgelegd voor de betreffende les
of het lokaal. Dit als hulpmiddel voor de docent om de namen van de leerlingen makkelijker te kunnen
onthouden.

Lokaslindeling x

Kaolommen: |4 Regels: 3 Toepassen

e Eucken

o)

o1
Leerling zonder plaats
: a
':_r' Heyse O Mistral
[} )
v
Opslaan Wissen Afdrukken Afsluiten

Maakt u bij de basisgegevens van een klas een lokaalindeling, dan wordt deze indeling bij een les met deze
klas (met één klas) in eerste instantie automatisch overgenomen en kan per docent individueel worden ge-
wijzigd (zie hoofdstuk 4.1.2). Klik hiertoe op de knop Lokaalindeling en voer het gewenste aantal kolom-
men en regels in. Versleep vervolgens de leerlingen naar de gewenste positie.

Lijsten
Met de knoppen onder in het venster Basisgegevens | Klassen kunnen verschillende lijsten in pdf-formaat
worden uitgevoerd.

®  Lijst met klassen: knop Lijst in het overzichtsvenster.
®  Lijst met klassen en klassenleraren: knop Lijst Klassenleraar.

Vanuit het venster met de details van een klas kan de volgende lijst worden gepubliceerd.

®  Lijst met voor één klas de vakken, docenten en klassendiensten: knop Voorpagina klassenboek.

Klassenboek la
Klassenleraar Gauss
Vakken Docenten
Aardrijkskunde AK Hugo
Biologie BI Cervantes
Engels EN Aristoteles
Godsdienst GD Nobel
Handenarbeid HA Andersen, Gauss
Handwerken HW Curie
Kunstgeschiedenis KG Callas
Nederlands NE Rubens
Wiskunde WIS Aristoteles

Klassenvertegenwoordiger

Klassenverteg. verv.




2.4.2

Tip

WebUntis Klassenboek 9

Leerlingen

Lessen van de leerling

Met de module Klassenboek verschijnt onder in het venster met de leerling gegevens de knop Lessen,
waarmee een overzicht van alle lessen, waaraan de leerling op de actieve datum in de kalender deelneemt,
wordt getoond. Dit overzicht is hetzelfde als kan worden geactiveerd met de menukeuze Lessen | Lessen
leerlingen, zie voor uitgebreide informatie hoofdstuk 4.2.3.

Klassenwissel van een leerling tijdens het lesjaar

Af en toe wisselt een leerling tijdens het lesjaar van klas. Deze wijziging kan automatisch worden doorge-
voerd tijdens een import van leerlingen (zie verderop in dit hoofdstuk), maar kan ook handmatig.

®  Open de details van een leerling en klik op de knop Klassen wisselen.

"  Selecteer een nieuwe klas voor de leerling en een datum, waarop de wijziging in moet gaan. Klik op
Verder.

" Selecteer aansluitend iedere leerlingengroep, waarin de leerling moet worden opgenomen en klik op
Opslaan. U kunt ook op een later tijdstip de relevante leerlingengroepen onder Lessen | Lessen klassen
aan de leerling koppelen.

Wilt u een leerling uit een klas wissen, wissel dan van klas en selecteer als nieuwe klas Geen Toewijzing.

Klassenwissel voor Addams

N N Klassenwissel voor Addams
Ssuwe Klas

[11= v]

Begindatum Niguwe klas Addams vanef de 3 dec 2023

03-12-2025
Selecteer de nisuwe leerlingengroepen voor de leerling

Klas Begindatum Einddatum

11b 1sep2025 30 sug 2026 seEﬂiﬂ Neam Lassanklassen  Extraklassan Vakken
AKB3_11a11b 11a, 11b AKB3

Verd Afbreken [0  AKV_10e10b11al1b  10s, 10b, 11a 11b AKY
[0  AST 11a 11a AST
[0 BIB2_10b11al1b 10b, 11a, 115 BIBZ
ENB1_10s11al1b 10z, 118, 11b ENEB1
[0 ENB2_10bi1a 10b, 11a ENBZ
[J FIL_10a10b11s11b 108, 10b, 11a, 11b FIL
O GDBI_10b11s11b 10b, 118, 115 GDB1
[0 GDB2_10a10b11a11b 10s, 10b, 11a, 11b GDB2
O GDB3_10al1allb 108, 11a, 11b GDE3
[0 GDB4_10bi11a 10b, 11a GDB4
O  @Gsea_tie 11a G5B3
GSB4_11a11b 118, 11b GSB4
NF_10a10b11a11b  10s, 10b, 11a, 11b NF

Ingangs- en afloopdatum

Als er geen Ingangs- en/of Afloopdatum wordt ingevoerd, dan is een leerling het hele lesjaar aanwezig (te
selecteren). Binnen dit lesjaar kan de leerling verschillende malen van klas zijn gewisseld. Het is zelfs mo-
gelijk dat een leerling voor een bepaalde tijd niet is gekoppeld aan een klas.

Afmelding leerling tijdens het lesjaar

Stopt een leerling halverwege het lesjaar met het volgen van de lessen, dan kunt u voor deze leerling een
afloopdatum invoeren. De leerling is dan vanaf deze datum niet meer te selecteren. Een andere mogelijk-
heid is om de leerling van klas te wisselen en daarbij als klas Zonder toewijzing te kiezen.
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Stopt een leerling alleen met het volgen van een vak, dan dient u de samenstelling van de aan het vak ge-
koppelde leerlingengroep (Lessen | Leerlingengroepen) aan te passen.

Bij Kalenderdatum

Als de leerlingenlijst is gefilterd op een klas, dan kunt u met deze optie alleen die leerlingen weergegeven,
die op de actieve datum in de kalender in de klas zitten. Leerlingen met een afloopdatum voor de actieve
datum, worden niet getoond.

Verplichte kennisgeving

Bij de basisgegevens van leerlingen kan het veld Verplichte kennisgeving met de datum van ingang wor-
den geactiveerd. Deze informatie is in het klassenboek bij de leerling zichtbaar.

Werplichte kennisgeving 02-12-2025 QO Addams
~\ Jane

Leerplicht 11b

Meerderjarig ()Ej Qj*

Deze gegevens kunnen ook met de knop Import uit het administratiesysteem (m.b.v. een tekstbestand)
worden overgenomen.

Import van leerlingen

De import van leerlingen is met de module Klassenboek hetzelfde als in het basispakket van WebUntis.
Houdt u alleen rekening met het volgende.

Afloopdatum

Soms wordt uit een bestand de afloopdatum overgenomen. Dit is de datum dat de leerling de school ver-
laat en niet de einddatum van de aanwezigheid van de leerling in een klas. De nieuwe klas en de peildatum
(zie heironder) zijn voldoende om een klaswisseling kenbaar te maken.

Peildatum voor klaskoppeling

Omdat de afwezigheidsregistratie van een leerling is gekoppeld aan de lessen van de klas is het uiteraard
heel belangrijk dat de juiste peildatum wordt geselecteerd. Als in het tekstbestand bij een leerling een an-
dere klas wordt vermeld, dan in WebUntis, dan wordt de klas uit het tekstbestand vanaf de peildatum ge-
koppeld aan de leerling (klaswissel). Bestaat de leerling nog niet, dan is de peildatum de ingangsdatum.

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

Leerlingenfoto’s importeren

Foto’s van leerlingen worden getoond bij de contactgegevens van de leerlingen en kunnen optioneel wor-
den getoond in het klassenboek.

Leerlingen toewijzen aan lessen

In een lessenoverzicht (bijvoorbeeld onder Lessen | Mijn lessen of Lessen | Lessen Klassen) of in het overzicht
met leerlingengroepen (Lessen | Leerlingengroepen) is met de knop Leerlingen in leerlingengroep de samen-
stelling van leerlingen, die deelnemen aan een les, te wijzigen.
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Vakken

Afwezigheidscontrole en leerstofinvoer op vakniveau

Bij de vakkeninvoer is in te stellen of afwezigheidscontrole en leerstofinvoer voor lessen met het betref-
fende vak noodzakelijk zijn.

Instellingen @ Afwezigheidscontrole

@ Leerstofinvoer is vereist

Afwezigheidsredenen

Verschillende soorten afwezigheidsredenen definieert u onder Basisgegevens | Afwezigheidsredenen. Elke
afwezigheid van een leerling is te kenmerken met een afwezigheidsreden.

Geldig of niet geldig

Een afwezigheidsreden kan worden gekenmerkt als geldig of niet geldig. Deze invoer kan worden gebruikt
bij de uitvoer van lijsten. Op een aantal lijsten (met gemiste tijden) ziet u het totaalaantal afwezige uren en
daarnaast het aantal, dat met een geldige afwezigheidsreden is gekenmerkt. Deze lijsten kunnen tevens
worden gefilterd op alleen geldige afwezigheden door boven in het venster een vinkje te plaatsen bij Al-
leen geldige afwezigheden.

Het aanvinken van het wel of niet geldig zijn van een afwezigheid heeft geen invloed op de status van de
afwezigheid, dit vinkje heeft alleen uitwerking op de pagina Lijsten.
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Nieuwe afwezigheidsreden

Status

Naam

* verplicht veld

Afwezigheid

Afwezigheid is automatisch gekenmerkt

met status

Bepaalt of de afwezigheid moet

worden geteld als gemiste tijd.

Automatische berichtgeving
Bij afwezigheid worden de ouders
automatisch op de hoogte gebracht

Afzender van bericht
* verplicht veld

Tekstvan bericht

* verplicht veld

et @D

MNaam*

Gl

Volledige naam
Geen idde

Niet geoorloofd

Autorisatie

MNormaal

Afwezigheid is geldig

@ Automatische berichtgeving

Afwezigheid ingevoerd door |...

Bericht*

Beste ouders,
Uw kind is vandaag niet naar de

les gekomen of bevindt zich, voor

Verzoek om leesbevestiging

Afbreken |< Opslaan & Nieuw >|

Automatische afwezigheidsstatus

Bij iedere afwezigheidsreden kan een afwezigheidsstatus worden ingevoerd. Wordt bij een afwezigheid de
betreffende reden geselecteerd, dan wordt ook automatisch de afwezigheidsstatus aangepast.

In het voorbeeld krijgt een afwezigheid met een reden Gl (Geen Idee) automatisch de status Niet Geoor-

loofd.

Het automatisch wijzigen van een status werkt zo ie zo de eerste keer dat een reden wordt gekoppeld aan

de afwezigheid. Wilt u dat bij het wijzigen van een reeds ingevoerde reden ook de status (gekoppeld aan

de nieuwe reden) automatisch wordt gesynchroniseerd, zorgt u er dan voor, dat bij de klassenboekinstel-
lingen de optie Afwezigheid altijd aanpassen conform wijziging reden is geactiveerd.

Automatische berichtgeving

Door het activeren van deze optie kunt u na invoer van een absentie met deze absentiereden automatisch
de ouders informeren (indien de leerling aan een ouder is gekoppeld). Standaard is er alvast een voor ge-
definieerde tekst ingevoerd, die u uiteraard kan aanpassen.
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2.4.5 Afwezigheidsstatus
De verschillende statussen, die kunnen worden geselecteerd bij een afwezigheid, vindt u onder Basisgege-
vens | Afwezigheidsstatus.
Afwezigheidsstatus 3 Nieuw Sorteren
Naam Volledige naam Afwezigheid is gecorloofd Actief
Met status Geoorloofd J Actief j@ |
Niet geaccep. Nie /
Afwezigheidsstatus Geoorloofd (Met status) .
Open status MNig,
Status Actief D
Naam Heam?
Met status
* verplicht veld
Volledige naam
Geoorloofd
Geoorloofd (%) Afwezigheid is geoorloofd
Zet de status op ge of
r en als
. wissen ) Afbreken
Geoorloofd of ongeoorloofde afwezigheid
Per status kunt u aangeven of de afwezigheid als geoorloofd (vinkje) of als ongeoorloofd moet worden be-
handeld. Onder Klassenboek | Lijsten wordt de afwezigheidsstatus op verschillende lijsten getoond.
De invoer van een afwezigheidsstatus is vooral heel belangrijk als u gebruik maakt van de mogelijkheid om
WebUntis te laten informeren over leerlingen, die in aanmerking komen voor een melding bij DUO, zie
hoofdstuk 2.5.
Let op!

Een nieuwe afwezigheid heeft in eerste instantie nog een open status (status is dan ?) en wordt verwerkt
als ongeoorloofde afwezigheid.

2.4.6 \Vrijstellingsredenen

Onder Klassenboek | Vrijstellingen kunt u leerlingen vrijstellen voor een bepaald vak, vakkengroep en/of
tijdbereik. Hierbij kan een reden worden geselecteerd, die vooraf moet worden gedefinieerd.

Vrijstellingsredenen 3 Nieuw Lijst Sorteren
Naam Volledige naam Actief
BA Buitenschoolse activiteit Actief
EXV Extra vak Actief
KH Klassenhulp Actief
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2.4.7 Aantekeningen soorten

Onder Basisgegevens | Soorten aantekeningen kunt u verschillende soorten aantekeningen definiéren. le-
dere soort aantekening kan worden gekoppeld aan een Aantekening categorie, zie volgende hoofdstuk.

Aantekening soorten

Zosken |:| Start zoeken

Selectie
D Soort Naam Volledige naam  Actief Beschikbaar voor leerlingen
O # K ZQ Afkiken Adkijken
oz 2 Vechten Vechten Soort aantekening Afkijken (Afkijken)
O & ' Kleding m“q—l _
O f 4 3 Pesten Pesten Jxen Actief
O # K B Ongepastgedreg st gedrag Volledige nasm
O # K B Keuwgomsnoep Kauwgom/s [Afkijken |
O f x 28 Rommel Rommel

Soorn

7 Elementen gevonden, weergave alle Elementen.1

|Leer|ing V|
Nieuw Sorteren Wissen Lijst Aantekening categorie
|Gedreg V|

[0 Beschikbaar vaor leerlingen

Opslaan Wissen Afbreken

Bij het definiéren van een soort aantekening moet worden gekozen of deze is bestemd voor een individu-
ele leerling of voor de hele klas. Tevens kan worden aangevinkt, of de aantekening ook zichtbaar is voor de
leerling (indien de leerling het recht heeft om eigen aantekeningen te mogen inzien).

In het klassenboek kan bij het invoeren van een aantekening, zowel een soort als een categorie worden
geselecteerd. Is bij het soort aantekening een categorie gekoppeld, dan wordt deze ook automatisch bij de
aantekening in het klassenboek toegevoegd.

In het overzicht met aantekeningen (Klassenboek | Aantekeningen) is de lijst te filteren op soort en/of cate-
gorie. De lijst Aantekeningen per leerling respectievelijk per klas (Klassenboek | Lijsten) is te beperken tot
één soort categorie.

2.4.8 Aantekeningen categorieén
Aan ieder soort aantekening kan een categorie worden gekoppeld, die u hier kunt definiéren.

Aantekening categorieén

Selectie . .
D Naam Volledige naam Actief

0 & # Gedrag Gedrag
O f #K Socisal comtact  Secizal contact

2 Elementen gevonden, weergave alle Elementen. 1

MNieuw Sorteren Wissen

2.4.9 Klassendiensten

Standaard zijn als klassendienst ingevoerd: Corvee, Klassenvertegenwoordiger en een vervanger voor de
klassenvertegenwoordiger. U kunt ook een zelf gedefinieerde klassendienst toevoegen.
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Klassendiensten 3 Nieuw Lijst Sorteren

Naam Volledige naam Soort Actief
Corvee Klassencorvee Klassencorvee Actief
KV verv. Klassenverteg. verv. Klassenverteg. verv. Actief
KV Klassenvertegey Nieuwe klassendienst /

Status Actief c

Naam Naam*

VH

Volledige naam

Verzorging huisdieren
Periodiciteit Wekelijks A

Soort Dienst ~

Afbreken ( Opslaan & Nieuw )

2.4.10 Waarderingsschalen

Met WebUntis kunnen verschillende waarderingsschalen worden gebruikt, die vooraf moeten worden ge-
definieerd. In het voorbeeld zal voor de mondelinge toets de waarderingsschaal ‘SchaalMQO’ worden ge-

)

bruikt. Dit wil zeggen dat de mondelinge toets kan worden beoordeeld met ‘+’, *-* of ‘~'.

Waarderingsschalen

Standzard waarderngzzchasl

[Selecte ~]|( Opslaan Waarderingsschaal SchaalMO
Mzam
Sﬂlla:Ttie Naam Actiat |SchaaIMD | Azmief
0 # % | NiSmndard Waarderingen
O & K ong Waardaring Waarde
O #X schsaMo o + 0

3 Elementen gevd weergave alle Elementen 1

o
&)

Nieuw Sorteren

Let op!

U hoeft een waardering niet dwingend een waarde te geven. Is er geen waarde ingevoerd, dan wordt bij
deze schaal geen gemiddelde waarde berekend.

Boven in het venster kunt u selecteren, welke waarderingsschaal standaard gebruikt moet worden, als bij
een tentamen of toets geen waarderingsschaal is aangegeven.

Als onder Basisgegevens | Soorten tentamens een waarderingsschaal is ingevoerd, dan is het gebruik hier-
van verplicht. Dit wil zeggen, dat als de docent een waardering in zou willen vullen, deze schaal gebruikt
moet worden.

2.4.11 Werkvormen

Bij de invoer van leerstof kan een werkvorm worden geselecteerd, die in dit venster kan worden gedefini-
eerd.
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Bij de lijsten (Klassenboek | Lijsten) kan een overzicht van alle leerstof inclusief de werkvorm (mag leeg zijn)
van alle klassen of voor de geselecteerde klas worden gepubliceerd. Deze lijst kan ook per werkvorm wor-
den uitgevoerd. Verder vindt u hier een statistische uitvoer, waarin u ziet hoe vaak een werkvorm is inge-
voerd en zo ja, welke werkvorm.

Werkvormen

zoeken\:l Start zoeken

59'5' e Werkvorm Volledige naam Actiaf
[ 4 # Hoorcollege Hoorcollege
O f ¥ Individueel  Individueel werken
0 # & Due Groep van 2
O f #K Team Teamwerk
] f #& Discussie Docent-kles dialoog/discussie
O # ¥ Rollenspsl Rollznspel
O f # Presentatie  Presentatie (studenten)
13 Elernenten gevonden, weergave van 1tv'm 7 [Eerste/Volgende] 1, 2 [Volgende/Lastste]
Nieuw Sorteren Wissen Voorbeeld werkvorm aanmaken

Duo melding: overschrijding 16-uren afwezigheid

U kunt WebUntis laten controleren of leerlingen tot 23 jaar binnen een periode van vier weken meer dan
16 klokuren ongeoorloofd afwezig zijn geweest.

Als een leerling deze grens heeft bereikt, dan wordt een e-mail naar de verantwoordelijke persoon van de
bij de leerling horende afdeling gestuurd, zodat deze persoon de leerling kan melden en het bijbehorende
DUO-nummer kan invoeren in WebUntis.

Berichtgeving bij overschrijding afwezigheid

Onder Basisgegevens | Afdelingen kan aan iedere afdeling een gebruiker worden gekoppeld. Als er leer-
lingen zijn, die gekoppeld zijn aan deze afdeling en de 16-uren overschrijding hebben bereikt, dan wordt
een e-mail verzonden naar het e-mailadres, wat is ingevoerd bij de details van deze gebruiker.

Afdelingen
ZDeIoen: Start zoeken
Selectie - . . . - .
0 Afdeling Volledige naam UntislD Afdeling Verantwoordelijke Actief ID-nummer (extern)
O # ¥ cr IcT 0 7
| # ¥ Kassenl-4 Klasseni-4 0 anonym o
[1 # ¥ Kassen10-11 Klassen10-11 0 MHoogeveen N v
3 Elementen [ i
Gebruikers
Nieuw [
Gebuikersgroep | admin “'|Zoeken |hoo Start zoeken Actieve gebruikers
Selecti: . . - . -
i Gebruiker Groep E-mailadres Doc.fleerling Afdeling  Actief
O f % [ MHoogeveen admin MHoogeveen@untis.nl Klassen10-11 &
Een Element gevonden.1
| Nieuw | | Sorteren | | Wissen | | Lijsten + | | Gebruikersbeheer |

De afdeling van een leerling wordt bepaald door de afdeling, die is gekoppeld aan de klas van de leerling.
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De e-mail toont de leerlingen onder de 23 jaar, die 16 uren ongeoorloofd afwezig zijn geweest in een peri-
ode van maximaal 4 weken en de datum en tijdstip, waarop dit werd bereikt.

Deze mail attendeert de verantwoordelijke persoon alleen maar op het feit, dat er leerlingen zijn, die moe-
ten worden gemeld. In WebUntis vindt hij/zij verdere informatie met de mogelijkheid tot de invoer van
meldingsdatum en het DUO-nummer (zie hoofdstuk 2.5.3).

Voorbeeld

Op 13 januari wordt geconstateerd dat leerling Buisson16 uren ongeoorloofd afwezig zijn geweest in de
voorafgaande vier weken.

di 16-1-2015 03:34

W Weblntis <systern@webuntis.corm:

[WebUntis] Students with absence times exceedance

Aan Marjan Hoogeween

Receiver MHoogeveen

| [Buisson [Ferdinand 116 san 13, 2018 [11:30 AM.

2.5.2 Signalering van 16 uren overschrijding

Het controleren en signaleren van de 16 uren ongeoorloofde afwezigheid wordt geactiveerd met de knop
Calculate onder Klassenboek | Lijsten.

Er wordt gecheckt welke leerlingen tot 23 jaar binnen een periode van vier weken meer dan 16 klokuren
ongeoorloofd afwezig zijn geweest. Is een leerling binnen deze vier weken al een keer gemeld, dan wordt
vanaf de laatste signaleringsdatum geteld.

Let op!

De knop Calculate moet nu nog handmatig worden geactiveerd, maar dat zal in de toekomst worden ge-
wijzigd in een automatische dagelijkse check, bijvoorbeeld iedere dag om 1.00 uur ‘s-nachts.

2.5.3 Melden van 16-uren overschrijding

In WebUntis opent u het meldingsvenster onder Klassenboek | Lijsten | knop DUO meldingen.

Lijsten

Klas Leerling Tijdbereik

[10b v|[-Alle- M 08012018 | - |[13-01-2018 | ~ | Actuele week ~

= Afwezigheden [] Gemiste uren [ Te laat komenden [] Alleen geldige afwezigheden [] Alle leerlingen

Gemiste tijiden per leering B Per uur | |-Alle- W [[] Zonder paginawissel

Gemiste tijden per kias Per uur “ [ -Alle- W [] Sortering op leeriing [] Gemiste dagen en tijden splitsen [ Filter op Kas
Gemiste tijden per vak [E] | Totaaloverzicht W [-Alle- hd

Gemiste dagen per vakgroep [Ed | Totaaloverzicht | [-Alle- hd

Gemiste dagen per klas [] Hele dag

Afwezigheden per dag / leerling

Afwezigheidsoverschrijding ' meer alsGemile IeﬁenEl Weken calculate | | DUO-meldingen
Af- en aanwezigheidsoverzicht

Het overzicht kan worden gefilterd op de leerlingen van een afdeling of klas.
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Afwezigheidsoverschrijding

DUO-meldingen

Afdeli Klas Leerling

[-Alle- v |[-Alle- v|[-Alle- v|

Achternaam Voomaam Leeftijd ID-nummer Klas  Datum

f Carroll Giosue 17 10a &jan-2018
f Kipling Rudyard 17 10a &jan-2018
f Addams Jane 21 10a &jan-2018
f Soddy Frederick Ma  20-dec-2017
# Buisson Ferdinand 18 11b  134jan-2018

5E gevonden, gave alle Elementen.1

Gemeld

vy

17-jan-2018 12:15:12 admin 234 gemeld

Gemeld op

Gemeld door DUO-nummer Tekst

Het venster toont alle leerlingen, die voor een DUO-melding in aanmerking komen. In de kolom Datum
ziet u op welke datum de signalering voor het melden is gegeven en in de kolom Gemeld op de datum

waarop de leerling is geme

Id.

Als een leerling meerdere keren is gemeld, dan ziet u in dit venster altijd de laatste signaleringsdatum en
de actie, die daarop is ondernomen.

Let op!

f Staat een leerling niet in deze lijst, dan wil dat dus zeggen, dat deze leerling nog nooit is gemeld.

254

Met een klik op de knop Wijzigen ziet u welke afwezigheden hebben bijgedragen aan de 16 uren ongeoor-

loofde afwezigheid. U kunt hier aanvinken, dat de melding is gemaakt, het bijpbehorende nummer en even-
tuele aanvullende tekst invoeren.

Addelingen Klas
-Alle- W | -Alle-

Abwazighiidsodegschrijding

Leerl
o [-Ae-

& Carroll Giersis 17

#  Kipling Rusyard 17

# Aodams Jana n

# Soddy Fredetick

#. Buisson Ferdinand 18
5 El &N gevonden, weergave alle Elementen, 1

Achternaam Voomaam Leeftijd ID-nummer Klas

v]
Datum  Gemeld Gemeld op Gemeld door DUO-nummer Tekst
foa  B-jan-2018 ~ 17-jan-2018 121512 admin 24 gemikd
108 8-jan- 2018
Buisson (Buisson) (118) 16 uren bereikd op 13-jan-2018
DUD-nummed Takst
. J L
[] Melding werd gemaaki
w Datum Tija Gem.lessen Gemamin, Docentsn  Wak  Reden
10-jan-2018 &50-10358 1 45 DA SKB1
10-jan-2018 10045-11:30 1 45 DOR WISV2
10-jan-2018 11:40-1225 1 45 DOR HEB4
10-Jan-2018 1235-1320 1 45 DOR HEB4
10-jan-2018 14:25- 1510 1 45 CAE AKBI
10-4an-2018 1520 - 1605 1 45 1D MAVZ

Onder in het venster ziet u de eventuele voorgaande melding(en): de datum waarop de 16 uren werden
bereikt en indien gemeld met welk DUO-nummer.

Melding wissen

Met de knop Wissen kan de huidige signalering worden gewist. Vanaf dat moment wordt bij een volgende

check (knop Calculate) de voorgaande signaleringsdatum gebruikt. Is deze ouder dan vier weken terug, dan
wordt geteld over de afgelopen vier weken.

Rechten

Voor het verwerken van DUO-meldingen is het recht Lijsten voor klassenboek noodzakelijk. Het wissen
van meldingen is alleen mogelijk indien de gebruiker tevens Administratie rechten heeft.
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3 WebUntis voor leerling of ouder

Afhankelijk van de ingestelde rechten zien leerlingen en ouders na het aanmelden in WebUntis een aantal
extra menukeuzes, die zijn gerelateerd aan de module Klassenboek.

3.1 Overzicht

Afhankelijk van de ingestelde rechten worden hier voor de betreffende leerling de afwezigheden, huis-
werk, leerstof, vrijstellingen, klassendiensten, tentamengegevens en aantekeningen (over de leerling en/of
de klas van de leerling) getoond.

Ay - Mijn gegevens
> '~ WebUntis T
“/ 1\~ Untis BV
= A Huiswerk > |¢= Open afwezigheden >
B0 Vandaag
In de toekomst Vandaag
@ Overzicht v & Symfonie van Bach beluisteren C wo 07-0410:45 v wo 07-04 11:10 Te lsat
09-04 MU
.
] Berichten o -
. & Flaaties zoeken voor het maken van vogelhuisjes. Zie bijlage voor . [ k= Afwezigheid melden
09-04 HW
@ Mijn rooster
d o
Hoofdstuk Erfelijkhsidelesr paragrasf 3+4 [
S . 13-04 ®BI ! pereg “ Klassendiensten >
Overige roosters - R
Klassencorvee Klassenvertegenwoordiger
H Afwezigheden [} Tentamens > O
[=) o [ e toel st
E\@ Huiswerk s
oen s Arnoud
© 0904 0950 1035 JEEN BMiia rer EN Abbing
Cé Aantekeningen 2 1004 Wit Overhoring  NE boskbespreking 11-04 18-07
[1 Aantekeningen >
1B Vrijstellingen >
114433 wo 07-0411:24 B 1s EN  admin Onrustig in de klas
Leerling o 07-04-z2 29-05 lederedag ~ 00:00-00:00  LOwrijsteling  LOM

[J3  Afmelden

Is op de school ingesteld, dat ook ouders zich kunnen aanmelden, dan kan de ouder bij aanwezigheid van
meerdere kinderen boven in het venster een kind activeren, waarna de klassenboekgegevens voor dit kind
worden getoond.

Als er is ingesteld dat leerlingen en/of ouders zelf een afwezigheid mogen invoeren, dan verschijnt de
knop Afwezigheid melden. Ook het zelf invoeren van de reden kan via de rechten van de gebruikersgroep
worden toegestaan.

Let op!
De mogelijkheid om zelf afwezigheden in te voeren hangt samen met het recht Afwezigheidsmelding van
de gebruikersgroep.

In de onderstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld een aanmelding van een ouder met twee kinderen. Leer-
ling Hanna is geselecteerd en onder de menukeuze Overzicht worden de gegevens van Hanna getoond.
Ouders hebben in dit geval rechten gekregen voor het inzien van afwezigheden, tentamens en vrijstelling
en en mogen hun kind Online afwezig melden.
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"""~ WebUntis

“41v Untis BV

Alle leerlingen
Hoogeveen Hanna

Hoogeveen Herman

DB Vandaag
@ Overzicht
Berichten

Mijn rooster

Overige roosters

Cursussen

mhoogeveen@untis.nl
Quder/ verzorger

Afmelden

EE:

Mijn gegevens

|¢= Open afwezigheden >
Vandaag
wo 07-04 10:45 tvm wo 07-04 11:10 Te laat

k= Afwezigheid melden
1B Vrijstellingen 2>
wo 07-04-za 29-05 ledere dag 00:00 - 00:00 LO vrijstelling LOM
A Huiswerk >
In de toekomst
v 09-04 ﬂ MU Symfonie van Bach beluisteren O
v 09-04 j HwW Plaatjes zoeken voor het maken van vogelhuisjes. Zie bijlage voor... ] ¥
4 13-04 g BI Hoofdstuk Erfelijkheidsleer paragraaf 3+4 ]
[EF Tentamens >
In de toskomst
v 09-04 09:50- 10:35 &en B rer EN
22 10-04 08:55 - 09-40 & ne Bue  Overhoring NE boskbespreking

Tonen van gedetailleerde informatie

Rechts bovenin ieder blok met informatie kan met de oranje pijl meer gedetailleerde informatie worden
getoond. Deze pagina is dezelfde als een met klik op de bijbehorende menukeuze. Onderstaand ziet u bij-
voorbeeld de gedetailleerde gegevens van het blok huiswerk. Het getoonde huiswerk kan worden gefilterd
op dag, week, maand, semester of lesjaar.

Mijn gegevens

Morgen
Ve 22-01 Q SKB1 Huiswerk SK voor 22-01 (@
In de toekomst
7= 23-01 k@) PORE2 / e
Za 23-01 &) ~xe3 € 01012021 & Maand -
Wo 27-01  M@INF
Vakken Docenten Datum huiswerk “ Vervaldatum
ka1 20-01-2021 Segastas
Hulswerk | Hulswerk SK voor 22-01
PORE2 22.01-2021 S 202021
Hulswerk | Boek Portugees Gevorderd hoofdstuk 5.4+5.6
zaterdag, 23-01-2021
AKE3 21-01-2021
Huiswerk |Tnpcgraﬁe Azig
INF 2301-2021 Sty 2102021
Hulswerk | Informatica hoofdstuk 6
INF 23.01-2021 vrideg, 2501, 2024
Huiswerk | Inleveren werkstuk van'i icain het leven,
SKB1 20.01-2021 % 2002021
Huiswerk IHuiswerk SK voor 20-01-2020
NEB4 21.01:2021 g2 ovam
Huiswerk | Boekverslag over Nederlands boek naar eigen keuze.

7 elementen
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De gedetailleerde gegevens van tentamens en huiswerk worden standaard onderverdeeld in 4 blokken, die
ieder met een afzonderlijke kleur worden weergegeven.

®  Oranje: komend in de huidige week.
" Wit: komend vanaf volgende week (binnen het ingestelde tijdbereik).

® Rood: in het verleden, maar nog niet voltooid. In het geval van huiswerk, wil dit zeggen dat de docent
het huiswerk nog niet heeft aangevinkt als afgehandeld.

®  Groen: in het verleden en voltooid.

De menukeuzes met uitgebreide details bevatten de volgende extra mogelijkheden:

" Selectie van datum in een kalender
" Het tijdbereik kan worden ingesteld op dag, week, maand of schooljaar

Tentamens

Onder de menukeuze Tentamens kan tevens met de knop Lijsten de volgende overzichten worden gepu-

bliceerd:

= Lijst: tentamenlijst met alle details, gesorteerd op datum

"  Tentamenoverzicht: per vak de tentamens met vermelding van docent en data.
" Tentamenplanner: in een kalender formaat (pdf of Excel) de tentamens per datum.

Tentsmenkalender voor maand april in lesjaar 2020/2021

Ee | E EL | | E_| | |
E_| E_] E_| E_] ] 0 B
1a - EX - Repetitls 1a - NE - Overhoring
| ¥ = 7] = [T |5 |5
13 - WI5 - mondaling 1z - EN - Repetitis
|1 o EL Ez B Ee B
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WebUntis voor docenten en overig personeel

Indien uw gebruikersnaam gekoppeld is aan een docent, dan wordt op het startscherm de lessen van de
huidige dag tonen. Standaard worden alleen de nog komende lesuren getoond, maar via het gebruikers-
profiel kunt u instellen, dat alle lessen van de dag moeten worden weergegeven of wanneer alle lessen al
zijn geweest, de lessen van de volgende dag.

=

Vandaag 27 okt 2¢

Leatste asnmelding: ---

Laatste roostersynchrenisatie met Untis: maandeg, 27 okt 2025 12:46:58

Uw profiel bevat geen e-mailadres.

Berichten V4

Geen dagberichten

Mijn volgende les
Selectie Soort Uur Van T/m Klas Docent Vak Loknal Klassenboek Leerstof Huiswerk
10a, @ 3
[0 E 1 08:00 08:45 10b, DA SxkB1 wal £ ¥ (R & L)
118, 11b G\
el
: 13: 2 Lal =] om 27 okt 2025
O B & 12:35 1320 1a DA NEB3Z L1a1 & ¥ [R e /-%ofds;___
@
@i
Openbaar ﬁ-
7 13:30 142153 Ma DA MEB3 Llal A 5 P
O a ? X m& spreken Hoafdst...
5

Afhankelijk van de ingestelde rechten, mag een docent vanaf de startpagina de volgende handelingen ver-
richten:

l[._g] [l Klassenboekinvoer: het uitroepteken geeft aan, dat de afwezigheden nog niet zijn gecontroleerd,
zie hoofdstuk 4.1.

‘EEE. 5 Leerstof: het uitroepteken geeft aan, dat er geen leerstof is ingevoerd. Is dit wel het geval, dan

wordt het eerste deel van de inhoud naast de knop getoond en toont de tooltip de volledige in-
formatie. Zie hoofdstuk 4.1.1

ﬂ' Huiswerk: is er huiswerk ingevoerd, dan wordt ook hier het eerste deel getoond en toont de
tooltip de volledige inhoud. Zie hoofdstuk 4.1.5.

Lessen klassen op startpagina

Docenten kunnen in het profiel de optie Lessen klassen activeren, waardoor op de startpagina van iedere
klas, waarvoor hij/zij voldoende rechten heeft, een lesoverzicht kan worden weergeven.

In de onderstaande afbeelding ziet u de opstartpagina van gebruiker DOR, waarop de lessen van klas 10a
worden getoond. Voor invoer in het klassenboek en het toevoegen van extra informatie en tentamens
heeft deze docent rechten gekregen voor zijn/haar eigen lessen en de lessen van klas 10b, waarvan deze
docent mentor is. Huiswerk en leerstof kan een docent altijd van alle lessen inzien, waarbij huiswerk mag
worden ingevoerd of gewijzigd. Het invoeren of wijzigen van leerstof is uitsluitend toegestaan voor eigen
lessen of lessen van de mentorklas.

Afwezige leerlingen

In de kolom Afw. leerlingen wordt voor iedere les de afwezige leerlingen van de geselecteerde klas ge-
toond. Onder Administratie | Weergave instellingen is bepaald met welke benaming (afkorting, achternaam,
ID-nummer, enz.) de leerling wordt getoond. Als niet alle gegevens in de kolom passen, dan toont de tool-
tip de volledige informatie.
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=~ Lessen van klas 10a op 21 jan, 2021
‘i
E6
Selectie Soort Van T/m  Klas Docent Vak Lokaal Klaseenboek Leerstof Huiewerk Afw. leerlingen
& J B 0800 0845 10 LUD  NEB1 Lls @
D' O B 0855 0940 10= LD NEB1 Lle @
O @& 0950 10:35 10s11b NoB  BVI Liave @ H m B a3 Car (Carroll)
[J B 09350 10:35 10810k, 116 AND  ENVI Lokvé @ H IR B 4
{f]:] O B 0950 10:35 10a NEW  KGV  Lib @
Q O & 0950 10:35 102 10b EMI WISV L3z @
0 & 1045 11:30 10s11b NOoB  BVI Lisvo @ H m B ) Car (Carroll)
° O B 1045 11:30 108 10b, 116 AND  ENVI Lokwvé @ H IR =3 4
O B 1045 11:30 10= NEW  KGV  Lib @
° O B 1045 11:30 10z 10b EMI WISV L3e @
i O B 1140 12:25 10 BER  BIB1 Lokv? @
Uj O B8 1140 12:25 10 GUS  LestAg LokvT @

Het klassenboek

Het klassenboek kan op de onderstaande pagina’s worden geopend.

® Onder Vandaag : is ook de startpagina.

" Met een klik op lesuur in de roosterweergave.

" Onder Lessen | Mijn lessen, gevolgd door een klik op de knop Lestijden.

®  Onder Lessen | Lessen klassen, gevolgd door een klik op de knop Lestijden.
®  Onder Klassenboek | Open uren/ klas en Klassenboek | Open uren/ docent.
®  Onder Lessen | Dagonderwijs docenten en Lessen | Dagonderwijs klassen.

Vanuit de roosterweergave wordt bij de lesdetails (indien u voor de les klassenboek-rechten hebt) auto-
matisch de tab Klassenboek geactiveerd.

Op de andere pagina’s verschijnt de knop Klassenboek bij die lessen, waarvoor u voldoende rechten hebt.

Leerstof

In het klassenboek vindt u het blok Leerstof, ofwel wat is er behandeld tijdens de les. Heeft een leerling de
les gemist, dan kan deze toch snel terugvinden welke stof moet worden ingehaald.

Als er werkvormen aanwezig zijn (Basisgegevens | Werkvormen), dan kan tevens een werkvorm worden ge-
selecteerd. Deze invoer kan van belang zijn voor statistische uitvoer.

Is er geen leerstof ingevoerd, dan wordt in de voettekst de oranje knop Leerstof invoeren getoond. Is dit
wel gedaan, dan verdwijnt de knop en verschijnt een groen vinkje met de tekst Leerstof aanwezig. De in-
gevoerde leerstof wordt ook bij de algemene lesgegevens op de tab Details getoond.

0 Leerstef aanweazig

U kunt de tekst eenvoudig aanpassen en wederom op de knop Opslaan klikken.

U kunt ook leerstof in één keer voor de hele week invoeren, zie hoofdstuk 4.2.1 ‘Mijn lessen’.
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3a MU ©
Klassenboek Details
Leerstof @

Moderne jarz

Opslaag, /| Annuleren
Ny

Werkvorm | |orbvornr -

Afwezige leerlingen 0

Mistz weer t2 gaven

Afwezigheden controleren

Met de knop Wijzigen wordt een venster geopend met extra mogelijkheden:

" Leerstof van voorgaande uren: u ziet, wat er in de voorgaande uren is behandeld. Dit is vooral handig
als de les wordt vervangen. Met een klik op het Potlood kan de voorgaande leerstof worden geacti-
veerd en gewijzigd.

" Leerstof overnemen: met een klik op de eerste knop Toepassen kunt u leerstof van een voorgaande
les overnemen.

®  Opmerking: een individuele opmerking kan worden opgeslagen.

" Bijlage toevoegen: met de knop OneDrive hebt u de mogelijkheid om een bijlage toe te voegen aan de
leerstof.

Leerstof x

Klaz  3a

Docent Andersen (AND)

“ak o MU

Catum 30 mrt. 2021 15:20 - 17:00

Leerstof
oderne jazz

)

leerstof overnemen

Ezammzam di Shubert V4

23mrt 2021 di V4
B 16mm 2021 di The Bestles &
B 16mm 2021 di The Beatles &
[ 9mr2021 di Bach V4

‘Werkvorm
[Hoorcollege ~

Opmerking

Bijlage

Bestand(en) toevoegen:|  OneDrive Geen bestand geselectserd.

Opslaan Toepassen Afsluiten

Bij de klassenboekinstellingen kan een tijdbereik worden ingesteld, waarbinnen (vanaf de aanvang van het
lesuur) de leerstof mag worden ingevoerd. Ook kan hier worden ingesteld, dat de leerstof bij een dub-
beluur of blok automatisch bij de bijbehorende lesuren wordt opgeslagen.
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Dit geldt alleen, als u de leerstof op het eerste uur van het blok invoert. Zo is op de vervolguren eventueel
andere leerstof in te voeren, zonder dat alle uren direct worden aangepast.

Leerstofinvoer is buiten het klassenboek ook mogelijk vanaf een aantal andere pagina’s.

" Vandaag: dit is ook de startpagina.

®  Lessen | Dagonderwijs klassen en Lessen | Dagonderwijs docenten.

®  Lessen | Mijn lessen, gevolgd door een klik op de knop Lestijden.

®  Lessen | Lessen klassen, gevolgd door een klik op de knop Lestijden.
®  Klassenboek | Open uren/ klas en Klassenboek | Open uren/ docent.

Onder Klassenboek | Lijsten kunnen verschillende werklijsten worden gepubliceerd, waarop de ingevoerde
leerstof wordt vermeld (zie hoofdstuk 4.3.9 Lijsten).

Untis Mobile App

Klik op het gewenste uur, onderaan ziet u nu de mogelijkheid om de leerstof in te voeren. Ook hier kunt u
de leerstof van voorgaande uren inzien en eventueel overnemen.

Leerlingen van de les

Welke leerlingen deelnemen aan de les ziet u in het blok Leerlingen van de les. Als bij een leerling een foto
is toegevoegd, dan wordt deze hier automatisch zichtbaar.

Aan de hand van de onderstaande symbolen wordt extra informatie over de leerling getoond.

O G Aanwezig /Afwezig: Een groen vinkje geeft aan dat de leerling aanwezig is, met een rood kruisje
wordt afwezigheid aangeduid.

@ De leerling is jarig!

Activiteit: het kan voorkomen dat gelijktijdig met de les een activiteit wordt gepland, waardoor
één of meerdere leerlingen niet aanwezig zullen zijn. Deze leerlingen worden gekenmerkt met
het symbool Activiteit.

@ Afwezig melden: met een klik op deze knop kan de leerling afwezig worden gemeld. Zie voor
meer informatie het hoofdstuk O Afwezigheidscontrole.

@ Aanwezig melden: Als de leerling afwezig is gemeld, dan kunt u met deze knop de afwezigheid
opheffen.
E?? Waardering invoeren: voor een tentamen (toets, repetitie, overhoring) kan de docent een waar-

dering invoeren, zie ook hoofdstuk 4.1.4 ‘Tentamens’.

@ Contactgegevens: heeft de docent rechten tot het inzien en/of bewerken van de contactgege-
vens, dan opent met een klik op dit symbool een venster met de adresgegevens van de leerling.
Dit is hetzelfde venster als dat wordt geopend met de knop Adres bij de basisgegevens van de
leerling en kan zowel de eigen gegevens als ook de gegevens van ouders, stagebedrijf of eventu-
eel de curator bevatten.

Vrijstelling: voor de leerling is een vrijstelling ingevoerd, een klik op het symbool toont gedetail-
leerde informatie over de vrijstelling.

I:;']_;”r‘ Verplichte kennisgeving: bij de basisgegevens van de leerling is ingesteld, dat voor deze leerling
kennisgeving van afwezigheid verplicht is.

e' Meer... er worden maximaal drie symbolen getoond. Is er voor een leerling meer informatie, dan
worden met een klik op dit symbool de overige symbolen getoond en kunnen deze worden gese-
lecteerd.
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Klassenboek

Leerlingenvandeles 9

Alles selecteren

Details

Vrijstellingen 1

Selectie wissen

Q(_\r Lagerloef Qm Kipling
~ Selma ~ Rudyard
10= 10=
®DLe ® YO
®. Carroll © O Heyse o,
~~, Giosue A~ Paul ~~
10= 10=
ONEN: ®LeE
Prudhomme
Sully
10z
®DLe
Afwezige leerlingen 1
Selectie
O Leerling Van Begintijd T/m
J f Morn 18-01-2021 11:40 18-01-2021

Leerlingen van de les een bericht sturen

gewenst een bijlage kan worden gekoppeld.

Mistral
Frederic
10z

® L@

Cijfermatrix

©Le
Sienkiewicz
Henryk
10=
® L
®_. Eucken
f'r“‘ﬂ' Rudolf Chr...
10s
® L

Waarderingen invoeren

Eindtijd Afwezigheidsreden Status Tekst
13:20

Qpen

Met de knop Intern bericht kan een bericht aan alle leerlingen van de les worden verstuurd, waarbij indien

Standaard wordt een filter geplaatst met alle leerlingen van de les, maar met een klik op de knop Filter kan
ook snel een persoon worden toegevoegd aan de ontvangerslijst. Met een aantal keuzelijsten aan de rech-
terzijde kan de lijst met mogelijke ontvangers worden gefilterd en met de knop Alles selecteren worden

alle ‘gefilterde’ ontvangers toegevoegd aan het bericht.

Tip

ledere gebruiker kan in zijn/haar profiel aangeven, dat interne berichten doorgestuurd mogen worden naar
het e-mailadres van de gebruiker. De beheerder kan onder Administratie | Instellingen aangeven dat alle
interne berichten altijd mogen worden doorgestuurd naar het e-mailadres van ontvanger.
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Nieuw bericht

Een bericht m.b.1. tot les NEB1

Belangrijk

hristian

9 B I L

I
i
Iih
1]

5 K v
DOR (Dora Christine
Dit is belangrijke informatie !

EMLIEmil Frans v

Alles selecteren Herstel

Bestand(en)toevoegen: OneDrive

Leerlingenlijst in PDF

Een lijst van de leerlingen met naam en foto in pdf-formaat kan worden uitgevoerd met de knop Leer-
lingen met afbeeldingen.

Instellingen

Met de knop Instellingen rechtsboven in vindt u een aantal instellingen, waarmee de opmaak en de vorm-
geving van de getoonde leerlingen kan worden aangepast.

" Sortering leerlingenlijst

®  Sortering van leerlingen naar klas: als er geen lokaalindeling is vastgelegd, dan worden de leerlingen

gesorteerd op naam. Met deze optie kan de sortering worden gewijzigd naar klas en daarbinnen op
naam.

Klassenboek instellingen X

Sortering leerlingenlijz: (@) \ian boven naar beneden

D Wan link=z naar rechtsz
Sorrering van lesrlingen naar klzz
Voornaam voor achternzam

Klas tonen

(<} < NEN

Lokaalindeling tonen
Opslaan Lokaalindeling Afsluiten

Voornaam voor achternaam: standaard wordt de voornaam onder de achternaam getoond. Deze optie
draait de weergave om.

Klas tonen: een vinkje toont onder de naam van de leerling de klasafkorting.

Lokaalindeling tonen: is er een lokaalindeling vastgelegd, dan kunt u met dit vinkje de leerlingen con-
form aan deze indeling in het klassenboek tonen, zie ook volgende hoofdstuk.

Lokaalindeling

Bij gebruik van het klassenboek bestaat de mogelijkheid om de leerlingen zodanig weer te geven, zoals ze
in de klas, in een bepaalde les of in een bepaald lokaal zitten.

Bij de basisgegevens van een klas kan een klassenleraar een default lokaalindeling vastleggen. Bij de klas-

senboekinstellingen kan de docent zelf met de knop Lokaalindeling een indeling vastleggen (en de eventu-
ele default voor zijn/haar les overrulen).
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Lokaalindeling

Klas 10a Docent Ludwig Vak MEB1
Lokaal Lia

Kolommen: [& Regels: |3 Toepassen
Lag Mom Heyse
(Lagerloe {Mommse (Heyse)
f) n)
Car Sien
{Carroll) (Sienkiew
icz)
Pru Kip Mistral
{Prudhom (Kipling) {Mistral)
me)
N ° Lagsrlosf e Mommesn
Leerling zonder plaats O giime o
B T-H 0
Eucken . . i
{Eucken) ®ne @LRe
o Carroll
7 Giosus
Lokaalindeling opslaan voor: 13
@ Lokaal O Lez O Klaz (ONEN
Prudhomms o Kipling
Opslaan Wissen Afdru 9 Sully /=, Rudysrd
182 182
\ @2 e ®% e
Q- Eucken
/= Rudolf Chr...
18a
@Le

0,0 Heyee

Paul

Sienkiswicz
Henryk
10

®Ee

@~ Mistrsl
=, Fraderic
1Ca

ene

Bovenin kan het gewenste aantal kolommen en regels worden ingesteld en met de knop Toepassen wordt
dit overgenomen in de tabelweergave. Door versleping met de muis kunnen de leerlingen naar de ge-

wenste positie worden versleept.

Met de optie Lokaalindeling opslaan voor kan de docent de indeling opslaan voor:

® Lokaal: de indeling geldt alleen als de les in het huidige lokaal plaatsvindt

" Les: deze indeling altijd worden gebruikt voor de betreffende les

®  Kias: als de docent ook klassenleraar is, dan kan hij/zij de indeling voor de hele klas vastleggen en
wordt deze indeling bij alle lessen getoond (waarvoor nog niet specifiek een andere indeling is vastge-

legd).

De indeling kan worden uitgevoerd in pdf-formaat met de knop Afdrukken.

Afwezigheidscontrole

Als onder Klassenboek | Instellingen de optie Afwezigheidscontrole is geactiveerd, dan wordt de status van
de controle altijd overzichtelijk met een knop in de voettekst getoond.

®  Als het lesuur nog moet plaatsvinden, dan wordt het tijdstip getoond waarop de afwezigheid kan wor-

den gecontroleerd.

Afwezigheidscontrole vanaf:
2teb. 2021 -12:20

"  Als het lesuur is nu plaatsvindt of al heeft plaatsgevonden en de afwezigheid is nog niet gecontroleerd,
dan wordt de oranje knop getoond.

Afwezigheden controleren

Wordt een leerling afwezig gemeld, dan gaat WebUntis ervan uit, dat controle op afwezigheden heeft
plaatsgevonden. Is niemand afwezig, dan kan het uur als gecontroleerd worden gekenmerkt met een
klik op de knop Afwezigheden controleren.
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Is de controle op de afwezigheid van leerlingen niet uitgevoerd, dan wordt de les opgenomen onder
Klassenboek | Open uren.

= Als de afwezigheden zijn gecontroleerd, dan wordt een groen vinkje met de tekst Afwezigheden zijn
gecontroleerd.

o Afwezigheden zijn gecontro

[41]
4]

erd

Afwezige leerlingen
In het blok Afwezige leerlingen ziet u:

® de op het huidige lesuur afwezige leerlingen

" de afwezige leerlingen op voorgaande (of nog komende) uren, mits onder Klassenboek | Instellingen de
optie Alle afwezigheden van de dag tonen is aangevinkt.

Leerlingen kunt u eenvoudig afwezig melden door in het blok Leerlingen van de les op de knop Afwezig
melden (kruisje) te klikken.

®. . Carroll @ . Lagerloef @ .. Mistral Nisuwe afwezigheid x
~, Giosue ~, Selma ~,  Frederic
10a 10a 10a

L@ ®Le

@ . Soddy . Addams 20-01-2021 | = ||20-01-2021 | =
A~ Frederick P Richard Jane Begintijd Eindtijd
11a 11a 12:35 - ||13:20 -
® Lo ® L@

Afwezigheidsreden
CIJ{ Tekst

/Opslaan Afsluiten

Afwezige leerlingen 1

Selectie

Leerling Van Begintijd T/m Eindtijd Afwezigheidsreden  Status  Tekst
O #  Car(Carrol) 20-01-2021 12:35  20-01-2021 Uu13:20 7 Met status
Leerstof invoeren ° Afwezigheden zijn gecontroleerd

Als alternatief kunt u ook een of meerdere leerlingen selecteren (leerling wordt rood omkaderd) en met de
knop Afwezig in één keer afwezig melden.

Er verschijnt een venster, waarin u de data, de begin- en eindtijd, de afwezigheidsreden en een eventuele
tekst invoeren voor de afwezigheid kunt invoeren. Onder Klassenboek | Instellingen kunt u de standaard
duur van de afwezigheid instellen op einde lesuur, einde dag of op een vast tijdstip.

Snelle afwezigheidsmelding

Onder Klassenboek | Instellingen is (door de beheerder) in te stellen, dat een leerling direct afwezig wordt
gemeld. Het afwezigheidsvenster verschijnt niet. De leerling wordt automatisch zonder afwezigheidsreden
voor het actuele uur afwezig gemeld.

Let op!

Bij de klassenboekinstellingen kan eventueel ook worden vastgelegd, dat een nieuwe afwezigheid automa-
tisch wordt gekoppeld aan een bepaalde afwezigheidsreden.

Afwezigheid wijzigen
f Bij de afwezigheidsdetails kan het tijdstip en de tijdsduur van de afwezigheid, de reden en de tekst worden
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gewijzigd. Ook kan in het venster met de details met de knop Wissen de afwezigheidsmelding worden ver-
wijderd.

Afwezigheid verkorten

Als de les op het huidige moment (computertijd) plaatsvindt, dan verschijnt na het afwezig melden van een
leerling voor de eindtijd de knop Afwezigheid verlengen (klok met een pijl naar beneden). Met een klik
hierop wordt de eindtijd verkort naar het huidige tijdstip. Zo kunt u iemand achteraf toch nog snel als te
laat komend kenmerken, zonder de tijd handmatig te hoeven aanpassen.

Te laat komenden

Leerlingen kunnen ook direct als te laat komend worden ingevoerd. Valt de systeemtijd tussen het begin-
en de eindtijd van de les, dan verschijnt de knop Te laat. Met een klik erop worden de geselecteerde leer-
lingen gekenmerkt als te laat komend en de eindtijd van de afwezigheid automatisch ingesteld op het hui-
dige tijdstip.

Onder Klassenboek | Instellingen kunt u een afwezigheidsreden instellen voor te laat komende leerlingen,
bijvoorbeeld TL. Met een klik op de knop Te laat of op de knop Afwezigheid verkorten wordt dan de af-
wezigheidsreden automatisch gewijzigd in TL.

® .. Soddy ®_ .  Zsigmondy Addams @ . Buisson
~=.  Frederick ~.  Richard Jane =~ Ferdinand
o 1a S MNa 11b 11
® @ y, ® Lo ® Lo ® e
afwezig Te laat Cijfermatrix Waarderingen invoeren

Afwezige leerlingen 1

Selectie

I:I Leerlin Van Begintijd Eindtijd Afwezigheidsreden Status Takst
g gintij ] g

O 4  CariCarroll) 20-01-2021 12:35 200 g 1320 7 Met status

O #  Zsigi(Zsigmondy) 20-01-2021 12:35  20-01-2021 12350p%y TL Mt status

Afwezigheid verlengen

Deze knop verschijnt als de eindtijd van de afwezigheid van een leerling eerder is dan de eindtijd de van de
les. Zo herkent u snel de leerlingen, die op een voorgaande les door een collega afwezig zijn gemeld.

Met een klik wordt de eindtijd aangepast tot het einde van de huidige les. Als de huidige les onderdeel is
van een dubbel- of blokuur, dan wordt de afwezigheid automatisch verlengd tot het einde van het blok. In
het blok Leerlingen van de les wordt de leerling met deze handeling automatisch als afwezig gekenmerkt.

De knop Verlengen heeft dezelfde functie, alleen moet u nu eerst de gewenste leerling(en) aanvinken.

Voorbeeld

[EeH

In de onderstaande afbeelding ziet u het klassenboek van de les SKB1 met docent IDA. Leerling Selma La-
gerhof is eerder op de dag afwezig is gemeld van 11:40 t/m 12:25. Met een klik op de knop Afwezigheid
verlengen wordt de leerling ook voor deze les afwezig gemeld en de eindtijd aangepast tot het einde van
de huidige les.

Leerling Richard Zsigmondy is om 13:05 te laat gemeld. Met een klik op de knop Afwezigheid verlengen
zou ook deze leerling nadien nog als afwezig voor de hele les kunnen worden gekenmerkt.
Onderbreking van afwezigheid

De leerling kan ondanks zijn/haar afwezigheid toch voor een bepaalde tijd als aanwezig worden geken-
merkt, bijvoorbeeld als een leerling ziek is, maar toch aanwezig is om een toets te maken.
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10a,10b, 11a,11b SKB1_10a10b11a11b SKB1 @&
woensdag | 20-1-2021 | 12:35-13:20 | LNA1 | Ida
Klassenboek Details
Leerlingen vandeles 8 ~) EE] @
Alles selecteren Selectie wissen
[<] Ca @ .. Lagerloef @,  Mistral -,
Giosue = Selma = Frederic }
§ N [ By [<] [<] o.’"‘. Mistral
= Frederic
D [ @ ® e ® e 10a
D@ Onae ®nLe
®,.. Soddy @ .. Zsigmondy Addams
=, Frederick =~ Richard Jane )
Y a8y - oy °r\. Soddy or\. Zs\gmandy Addams
~ ~~,  Richard Jane
® e ® e ® e 11a 116
® L e ® e
|
Afwezige leerlingen 1
Afwefige leerlingen 2
Salactie
O Leerling Van Begintijd T/m Eindtijd
O &  Cer(Carrol) 20-01-2021 12:35  20-01-2021 U 13:20
O f Leg (L loef) 20-01-2021 11:40 20-01-2021 Leerling Ven - o Eindrij
E?‘Eseme‘ o : o SR O #  car(Carrol) 20-01-2021 12:35  20. 1l 13:20
O #  Zsig(Zsigmondy) 20-01-2021 12:35 20-01-2021 B~ 1} 0 yZ Leg(Legerlosfy  20.01:2021 11:40 20_01_2021
O #  Zsig(Zsigmondy) 20-01-2021 12:35  20-01-2021 13:05ph

Afwezigheid wissen

Het wissen van een afwezigheid is alleen mogelijk binnen een door de WebUntis-beheerder vastgestelde

periode (onder Klassenboek | Instellingen).

Daarna kan alleen een persoon met administratierechten de afwezigheid nog wissen.

Centrale afwezigheidsregistratie

Ook onder Klassenboek | Afwezigheden kunnen leerlingen afwezig worden gemeld, bijvoorbeeld door de
centrale administratie, zie hoofdstuk 4.3.3 ‘Afwezigen’. De centrale afwezigheidsregistratie is direct zicht-
baar in de klassenboeken van de betrokken lessen en vice versa.

Afwezigheidsstatus

Bij de basisgegevens van een afwezigheidsreden kan een status worden gekoppeld (Geoorloofd, Niet ge-
oorloofd of Niet geaccepteerd). Wordt bij een afwezigheid een reden geselecteerd, waaraan een status is
gekoppeld, dan krijgt de afwezigheid automatisch deze status. Zo niet, dan blijft de status van de afwezig-

heid Open.

Let op!

Het automatisch wijzigen van een status werkt zo ie zo de eerste keer dat een reden wordt gekoppeld aan
de afwezigheid. Wilt u dat bij het wijzigen van een reeds ingevoerde reden ook de status (gekoppeld aan
de nieuwe reden) automatisch wordt gesynchroniseerd, zorgt u er dan voor, dat bij de klassenboekinstel-
lingen de optie Afwezigheid altijd aanpassen conform wijziging reden is geactiveerd.

Onder Klassenboek | Afwezigen kan de status ook zonder invoer van een reden worden gewijzigd.

Untis Mobile App en afwezigheidsinvoer
Ook in de Untis Mobile App kunnen afwezigheden worden verwerkt. Zie voor uitgebreide informatie de

handleiding Untis Mobiele App.
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Tentamens kunnen worden ingevoerd met het WebUntis Basispakket (zie handleiding basispakket), maar
met de module Klassenboek is het tevens mogelijk om waarderingen in te voeren.

Waardering invoeren

(>

In het blok Leerlingen van de les kan bij een leerling en waardering worden ingevoerd. Dit zal voor tenta-

mens of repetities in Nederland niet echt worden gebruikt, maar kan wel heel nuttig zijn voor andersoor-
tige waarderingen, bijvoorbeeld voor Zelfstandig werken, Samenwerking of Huiswerk maken.

Waardering invoeren

Bragg (Bragg) | ZW
SKB1-10a, 10b, 11s, 11b - IDA

Soort tentamen

ZW

Waarderingsschaal

SchaalMO

Waardering

--

Tekst

prima!

Datum

20-01-2021

Afbreken

Klik direct bij de betreffende leerling op de knop Waardering invoeren. In het daaropvolgende venster kan
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het soort tentamen, bijvoorbeeld ZW (Zelfstandig werken) worden gekozen. Bij de definitie van het soort
tentamen is het soort waardering ingesteld met behulp van een waarderingsschaal.

In het bovenstaande voorbeeld is vastgelegd dat het soort tentamen ‘ZW'’ kan worden gewaardeerd met
een +, - of ~. Optioneel kunt u ook een opmerking bij deze waardering invoeren.

De knop Waardering invoeren opent een venster, waarin in één keer voor alle leerlignen een waardering-
kan worden ingevoerd. Met de knop Cijfermatrix vindt u een overzicht van de ingevoerde waarderingen.

Waardering invoeren - SKB1 - 20 jan. 2021 (12:35 - 13:20) X
MT ¥ | |onverwachtse overhoring
oG - @
Leerling Waardering Tekst
Car (Carroll) o x|+ | |
Leg (Lagerloef) M ; - | |
Mistral (Mistral) v X |- | |
Bragg (Bragg) = | |
Soddy (Seddy) M , -| |
Zsig (Zsigmondy) |g| X |- | | |
Addams (Addams) 1 ; M| |
| |

Buisson [Buisson) M ; -
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Huiswerk

In het blok Huiswerk wordt het huiswerk voor de huidige datum getoond en indien ingevoerd het huis-
werk in de toekomst.

Huiswerk @

| Huiswerk SK voor 20-01-2020

m 22 jan. 2021 Huiswerk SK voor 22-01

Met de knop Wijzigen kan het huiswerk worden aangepast. Met de pijltjes aan de rechterzijde kan de in-
formatie over het huiswerk worden uitgeklapt en met de knop Wijzigen ( potlood-symbool) kan de inhoud
worden gewijzigd.

Als de muis over de rechterbovenhoek wordt bewogen verschijnen de knop Opslaan (groen vinkje) waar-
mee de gewijzigde tekst of bijlage kan worden bewaard en de knop Wissen (rood kruisje), waarmee het
ingevoerde huiswerk (voor de betreffende datum) kan worden gewist.

Huiswerk - SKB1 - Ida x
m 22-01-2021 Huiswerk SK voor 22-01 [~
De knoppen Opslaan
- S en Wissen
m 20-01-2021 Huiswerk SK voor 20-0 ~ i
‘ ° % verschijnen als de
. Huiswerk - SKB1 - Ida X muis pas over het
o8 Nie erk kader wordt bewogen
m 22012021 Huiswerk SK voor 22-01 Vi
—
siswerk Huiswerk - SKB1 - Ida \
Huiswerk SK voor 2201 I .
t/m 22-01-2021 Huiswerk SK voor 22-01 & &~
extra tekst 22-01-2021 ~| O afgehandeld

Niets weer te geven

Huiswerk SK voor 22-01

[
r
I
I

T
E
%]
-~
ha

[ extra tekst

Bestand(en) toevoegen: OneDrive | Geen bestand geselecteerd.

I
r
r
I
T
=
7,
-~
%]
<

Nieuw huiswerk

Met de blauwe knop kan nieuw huiswerk worden toegevoegd. Standaard wordt als vervaldatum de datum,
waarop de volgende les plaatsvindt ingevoerd, maar deze kan handmatig worden gewijzigd. In de onder-
staande afbeelding ziet u bijvoorbeeld dat als huiswerk projectwerk is ingevoerd met een vervaldatum op
12-02.

Het veld Tekst is enkel bedoeld voor de docent en kan door de leerling of ouder niet worden ingezien.

Bovendien kan bij huiswerk met de knop OneDrive een bijlage worden toegevoegd.
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Huiswerk @

t/m 2020 2021 Huiswerk SK voor 20-01
t/m 22 jan. 2021 Huiswerk SK voor 22-01

t/m 12 feb. 2021 Projectwerk inleveren voor15:00

In het blok Huiswerk wordt al het huiswerk getoond, waarbij de datum van de les gelijk is aan of voor de
vervaldatum van het huiswerk valt.

Afgehandeld huiswerk

In het wijzigvenster staat bij iedere datum het veld Afgehandeld, dat kan worden aangevinkt. Dit kan wor-
den gebruikt in samenhang met de optie Toon verlopen niet afgehandeld huiswerk onder Klassenboek |
Instellingen. |s deze optie geactiveerd, dan wordt in het blok Huiswerk ook al het huiswerk getoond, waar-
van de datum al is verlopen, maar het veld Afgehandeld niet is aangevinkt. Deze informatie is ook be-
schikbaar voor leerlingen.

Huiswerk kan ook direct worden ingevoerd vanuit de verschillende lessenoverzichten onder de menu-
keuze Lessen en op de startpagina. Met het recht Klassenboek zien docenten ook onder Klassenboek |
Huiswerk een overzicht van alle huiswerk voor een klas of vak binnen een bepaald tijdbereik.

Invoer van huiswerk in de Untis Mobile App

Ook met de Untis Mobile App kan het huiswerk worden ingevoerd. Klik op het gewenste uur en vervol-
gens op de knop Huiswerk.

m 1650 @ .-

LATB
e () € Wijzig huiswerk
€ s bt
wat is het huiswerk voor de volgende les?
ok 10a%100%
DOR™ N
. info voor mijzelf
TR - Niet zichtbaar voor leerlingen en ouders
Klik hier om info bij lesuur in te voeren ~ Datum huiswerk
O & ma, 29.03.2021 4
Vervaldatum
wo, 31.03.2021 4
Einde vervangingsautomaat »
Mededelingen -

Maak een herinnering

O Leerstof invoeren 0]

R m °

1 (w] < m 8] <

Aantekeningen

Klassenboekaantekeningen zijn meestal opmerkingen over disciplinaire overtredingen tijdens de lessen,
maar ook positieve gebeurtenissen kunnen natuurlijk worden geregistreerd. Deze aantekeningen kunnen
op klas- of op leerlingniveau worden ingevoerd.

Onder Klassenboek | Instellingen kan de beheerder aangeven binnen welk tijdbereik de aantekeningen mo-
gen worden ingezien.
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Aantekeningen 2 @

EQ Buisson (Buisson) 20 jan.2021 12:35 ALN1 Waarschuwing wegens ordeversto...  admin
R 10b 20jan. 2021 12:35 AKN2 Aantekening betreffends de hel.. edmin

@ Met de knop Nieuw kunt u een nieuwe aantekening toevoegen. Door selectie van een leerling respectie-
velijk klas voert u een aantekening op leerling- respectievelijk klasniveau toe. Met behulp van de Ctrl-toets
kunnen eventueel ook meerdere leerlingen of klassen worden geselecteerd.

Aantekening

Klas 10g, 10b, 115, 11b

Docent Iz

Vak SKB1

Diatum Tijd

20-01-2021 12:35

Learling Klaz

Addams (Addams) = 108 -
Bragg (Bregg) 10b

Buisson (Buisson) s

Car (Carrall) 11b

Lag (Lagerloef)
Mistral (Mistral)
Soddy (Soddy)
Zsig (Zsigmondy)

Aantekening categarie
Aantekening leerling X

Soorn aentekening
Aantskening niv.1

Aantekening

daar gast dit over?|

Categorie en soort

Bij een aantekening kan eventueel een categorie en/of het soort aantekening worden geselecteerd. Bij ie-
dere soort aantekening is ingesteld of deze gebruikt kan worden voor een leerling of een klas. Dus als een
klas is geselecteerd, dan kunt u alleen uit de soort aantekeningen kiezen, die beschikbaar zijn voor aante-

kening op klasniveau. Soorten aantekeningen kunnen weer worden geordend onder categorieén, maar dit
is niet per se noodzakelijk.

Let op!

De beheerder van het klassenboek definieert, uit welke categorieén en soorten aantekeningen gekozen
kunnen worden (Basisgegevens | Aantekeningen Soorten resp. Aantekeningen Categorieén ).

Waarom een soort aantekening of categorie invoeren?

®  Hetis handig als filterfunctie onder Klassenboek | Aantekeningen.

Als is ingesteld, dat leerlingen hun eigen aantekeningen mogen inzien, dan kunt u de weergave van
sommige aantekeningen onderdrukken, door bij het soort aantekening aan te geven, dat deze niet in-
zichtelijk mag zijn voor leerlingen.

Een aantekening kan ook worden ingevoerd in de onderstaande vensters.

®  Klassenboek | Aantekeningen met de knop Nieuw.

Lessen | Mijn lessen of Lessen | Lessen klassen met een klik op de knop Lestijden, gevolgd door de knop
Aantekening.

Let op!

Voor het invoeren van aantekeningen moet de gebruikersgroep rechten hebben gekregen voor Aanteke-
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ningen. De rechten voor het wijzigen of wissen van aantekeningen hebben alleen betrekking op eigen ge-
maakte aantekeningen. Als bij de rechten tevens de kolom Alle is aangevinkt, dan heeft de gebruiker alle
rechten voor alle aantekeningen.

Onder Klassenboek | Aantekeningen kan een klassenleraar of mentor voor een geselecteerd tijdbereik een
overzicht met de aantekeningen van zijn/haar klas of leerlingen inzien.

Klassendiensten

Een leerling kunt u koppelen aan verschillende soorten klassendiensten zoals een klassenvertegenwoordi-
ger of klassencorvee. U ziet wie in welke weken is ingedeeld.

Bij de details kunt u eventueel een opmerking toevoegen.

Klassendiensten 2 10a @ 10b @ 11a @ 11b @

q/ \fh Corvee Pru(Prudhomme)

g/ C2 KV Heyse (Heyse)

Een nieuwe klassendienst kan worden ingevoerd, indien u hiertoe rechten heeft gekregen. Autorisatie kan
worden gegeven voor ofwel alleen de klassen, waarvan u klassenleraar bent, ofwel voor alle klassen.

Standaard zijn de onderstaande soorten diensten mogelijk.

% Klassenvertegenwoordiger
% Klassenvertegenwoordiger vervanger
"{ﬂ Klassencorvee

G‘{ Zelf gedefinieerde klassendienst.

Onder Basisgegevens | Klassendiensten kunnen meer soorten worden gedefinieerd en de symbolen worden
gewijzigd.

Onder Klassenboek | Klassendiensten en Basisgegevens | Klassen is het mogelijk om de klassendiensten au-
tomatisch te laten indelen aan de hand van de door u ingevoerde criteria, zie hoofdstuk 4.3.7.
Untis Mobile App

In de app klikt u op het gewenste uur gevolgd door de knop Absenties. Er verschijnt een lijst met leer-
lingen en rechts bovenin vindt u de knop voor de klassendiensten (symbool met bezem), die in en afzon-
derlijk venster worden getoond.

Menu Les
Mijn lessen

Onder Lessen | Mijn lessen verschijnt een lijst met de lessen van de docent, die plaatsvinden in het geselec-
teerde tijdbereik (standaard de huidige week).

Uitval wordt standaard niet getoond. Indien gewenst kan onder Administratie | Weergave instellingen wor-
den aangevinkt, dat deze lessen doorgestreept worden weergegeven.
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Met een klik op de knop Lestijden opent een venster met de tijden van de les. Bij gebruik van de module
Klassenboek vindt u hier de volgende extra knoppen:

I[E [l Kilassenboekinvoer: het uitroepteken geeft aan, dat de afwezigheden nog niet zijn gecontroleerd.
Met een klik op het symbool opent het klassenboek, zie hoofdstuk 4.1.

% 5 Leerstof: het uitroepteken geeft aan, dat er geen leerstof is ingevoerd. Is dit wel het geval, dan
wordt het eerste deel van de inhoud naast de knop getoond en toont de tooltip de volledige in-

formatie. Met een klik op het symbool kan de leerstof worden ingevoerd of gewijzigd. Zie ook
hoofdstuk 4.1.1.

ﬂ' Huiswerk: is er huiswerk ingevoerd, dan wordt ook hier het eerste deel getoond en toont de
tooltip de volledige inhoud. Zie hoofdstuk 4.1.5.

E‘Q Invoer nieuwe aantekening: zie hoofdstuk 4.1.6

Mijn lessen Dora (DOR)

Soort activiteit Tijdbereik
[Les  ~|01-032021 |+ |[06-032021 |~ [Acwele week -1 &%
Soort Soort activiteit Klas Leerlingengroep  Vak  Docent Ujw Van T/m Tijden  Lesringen Leedingengrospen Lijsten
B Ll 10z, 10b LATB DOR 4 7sep.2020 18jul2021 [F|F & 2
[= e 10e, 10b, 118, 116 GDB2 DOR 2 7sep.2020 18jul. 2021 R 2 o e
B L= o
Tijden van lesnummer LATB 10a, 10b
B L=
B Le
B = mr2021-6mn 2021
B Le
Klas 10a. 10b
Docent Diora (DOR)
Vak LATE
Afwezighede Jaaruren 0
Niets weer te ge Geplande uren (incl uitval) 4
Gehouden uren 4
Selectie Nummer Soort Datum Waelkdag Van T/m Docent Lokaal Klassenboek Learstof Huiswerk
Afwezig OJ 1 1mr 2021 meandeg 14:25 15:10 DOR Liav2 @ B & K B Werhebbenwe behandelddeze .. 48
O 0 3mrt 2021 woensdag 08:00 08:45 DOR Liav2 @ @ mE& R B @
O 5mrt 2021 vrijdag 11:40 1225 DOR L=v2: @ H# ME R B )
0 6mrt 2021 zaterdeg 1140 1225 DOR L2 @ E # MRB R & Projectoverdetaslindemid.. [
Leerstof voor de hele week Terug

Leerstof voor de hele week

Opent u het venster Leerstof met deze knop, dan wordt de ingevoerde tekst, na een klik op Opslaan over-
genomen bij alle getoonde lesuren.

Leerlingen van de les

In het venster ‘Leerlingen van de les’ kan een docent - zoals ook in het klassenboek - waarderingen invoe-
ren en een bericht naar alle deelnemende leerlingen sturen.
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Leerlingen van de les
Docent: Dora (DOR), Vak: LATE, Klas: 108, 10b

Achternaam Voornaam Geslacht Klas Ingangsdatum Afloopdstum Waarderingen

1 Mistral Frederic @ 10a iy
2 Sienkiewicz Henryk e 10e 7
3 Wien Wilhelm i 10b {k’

¢ E-mailadrezzen

Waarderingen invoeren Totaal waardering Cijfermatrix

Waarderingsschaal voor de les Lijsten « Bericht sturen

Is aan een tentamensoort geen waarderingsschaal gekoppeld, dan kan de docent dit individueel hier instel-
len en eventueel ook zelf een waarderingsschaal aanmaken.
Lijsten

Met een klik op knop Lijsten in de kolom Lijsten opent een venster met verschillende lijsten die kunnen
worden uitgevoerd in verschillende formaten:

Pdf-formaat

CSV-formaat: tekstformaat, waarbij de velden door komma'’s zijn gescheiden.

73
Excel-formaat.

Mijn lessen CER (Cervantes)

Soon activiteit Tijdbereik
<Selectie> w|[27-10-2025 | - ||31-10-2025 | - | Actuele week - G
Soort activiteit Klas Leerlingengroep Vak Docent Ujfw Van T/m Tijden Leerlingen Leerlingengroepen Lijsten
1sep 30 aug E E @
# B Lessen 1a BI CER 2 ,ooF Sier e & 2 e
PR LY. Il (5]
# B Lessen Za 7Y
Lijst van lessen
# B Lessen 2a [y
# B Lessen Za Klas  1a b
Docent CER (Cervantes)
Vak Bl
# B Lessen 2 Tijdbereik 7
27-10-2025 | = | 31-10-2025 | ~ ||Actuele week -
f B Lessen 3a &
Werklijst =
f B Lessen 4 Werklijst met werkvorm @
Degowverzicht docent [ Zonder paginawissel

=
=
|:| Zonder invoer
=

Gemiste tijden per les per leerling

Afwezigheden

MNiets weer te geven

Gemiste tijden per les per uur

Gemiste tijden matrix

Leerlingen vande les

Pauzetoezichten Leerlingen van de les met afbeelding il

Docent  Tijden Lijsten Wasardering per lzerling

-nm Waerdering per klas

[ Waerderingbeneming tonen
X
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Werklijst

Met de keuze Werklijst wordt een overzicht gepubliceerd in chronologische volgorde met per les de inge-
voerde leerstof, het huiswerk en de afwezige leerlingen.

Klas: 10a,10b, Vak: Latijn Basiscursus

Lasuren 4 3:00

1 mrt. 2021 B DOR 1) Wat hebben we Huiswerk Latijn voor 1 maart! | Wien Wilhelm
behandeld deze les? (Vanaf 01-03-21)

3 mrt. 2021 1 DOR ) Huiswerk Latijn voor 3-3 (Vanaf| Mistral Frederic

01-03-21)

5 mrt, 2021 5 DOR 3)

& mrt. 2021 5 DOR 4) Project over de taal Sienkiewicz Henryk
in de middeleeuwen. Wien Wilhelm

Werklijst met werkvorm
De lijst Werklijst met werkvorm toont de leerstof en de bijhorende werkvorm.

1 mrt. 2021 - 6 mrt. 2021

Klas: 10a,10b, Vak: Latijn Basiscursus

Lesuren 4 300

Datum Dag |Uur Docent Leerstof Werkvorm

1 mrt. 2021 ma 8 DOR 1) Wat hebben we behandeld deze les? Docent-klas
dialoog/discussie

Imrt. 2021 | wo 1 DOR 2)

5 mrt. 2021 vr 5 DOR 3)

& mrt. 2021 za 5 DOR 4) Project over de taal in de middelesuwen. Presentatie (studenten)

Dagoverzicht docent

Deze lijst toont de lessen van de huidige dag met leerlingengroep, leerstof, afwezige leerlingen en een ko-
lom opmerking, waar de docent zelf nog info kan toevoegen.

Dagoverzicht docent

Docent: Dora (DOR), 1 mrt. 2021 - 7 mrt. 2021 ma, 1 mrt. 2021

Uur | Vak Klas Leerlingengr| Leerstof Afw. leerlingen Opmerking
3-4| WISVZ 11a,11b Meetkunde deel 4, hoofdstuk 3,4/5 -

5-6| NEB4 11b Voorlezen uit eigen werk!

8 LATB 10a,10b Wat hebben we behandeld deze les? | Wien Wilhelm

Genmiste tijden

Voor de betreffende les zijn drie verschillende lijsten te publiceren met informatie over de afwezigheden
van de leerlingen binnen met het ingestelde tijdbereik.
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Gemiste tijden per les

1 mrt. 2021 - 6 mrt. 2021

Klas: 10a,10b, Vak: LATB, Leerlingengroep: , Docent: Dora (DOR) Lesuren
Leerling Datum Gem. Tijd Afwezigheidsreden
Mistral Frederic 3/3 1 08:00-08:30 Te laat

Sienkiewicz Henryk 6/3 1 11:40-12:25 Geen idee

Wien Wilhelm 1/3 1 14:25-15:10

Wien Wilhelm 6/3 1 11:40-12:25 Familie

Totaal 4 2:45 Totaal (geldig) 4
Status Open 3 2:15 Status Open 3

Gemiste tijden matrix

4 3:00
Knr, Afgehande
g 3/3
{10) 3/3

Deze lijst bevat een tabel met alle studenten en lesdagen en kan handig zijn voor het verwerken van afwe-
zigheden als in het lokaal geen Internet verbinding aanwezig is en er geen UntisMobile-app met offline

functionaliteit kan worden gebruikt.

Vak LATB, Docent Dora (DOR), Klas 10a,10b, Leerlingengroep

Leerling oot e (R -0 - (=) ) o) I e ) IO ] B~ - ] -] B
SEEEEEEEEEEEEEEEEE
S e B e s e B e (B e R Nl e
P 3 || | e = s
Bl 8| S| S| B 5| B £ Bl s B BB 2| E B s
Mistral Frederic 10a
Sienkiewicz Henryk 10a I.ﬁ.
Wien Wilhelm 10b lﬁ. I.ﬁ.
Leerlingen van de les
Onderstaand een voorbeeld van de uitvoer in Excel-formaat.
| A B C D E F G H I J
1 |Achternaam Voornaam Klas Geslacht Aanvangsdatum Afloopdatum  E-mailadres Maobiele tel. Telefoonnummer
2 |Mistral Frederic  10a m 11 jan. 2021 Emistral@desch 6123245678
3 |Sienkiewicz Henryk  10a m HSien@deschoc 6123245675
4 |Wien Wilhelm 10k m WWien@desche 6123245678

5

Waardering leerling

Zijn er voor de les waarderingen ingevoerd dan kunnen deze per leerling worden gepubliceerd.

Overzicht waarderingen

14-aug-2017 - 15-ul-2018

Leerling: Carroll (Car)

Vak: SKB1 Docenten: D4 Totaal

Datum Soort tentamen Waardering Tekst Klas Gebruiker

18-dec-2017 Mondeling - 10a admin

3-jan-2018 Zelfstandig werken v 10a admin

B-jan-2018 Mondeling -~ 10a admin
Waardering klas

De lijst Waardering klas toont per leerling het waarde-getal van de ingevoerde waarderingen bij de betref-

fende les.
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Waardering per klas Waarderingsschaal SchaalMO
14-aug-2017 - 15§ul-2018, SKB1, IDA Naam
MO x| [7] Actief
Totaal Mondeli
waarderin Waarderingen
! Waardering Waalde
Carroll (Car) 10a D o . 1
Bragg (Bragg) 10b L 00
_ 2
Buisson (Buisson) 11b B
(2] ~ 3

L

4.2.2 Lessen klassen

4.2.3

Onder Lessen | Lessen Klassen vindt u dezelfde toevoegingen met betrekking tot de module Klassenboek
als onder essen | Mijn lessen. Extra in dit venster is de knop Matrix gemiste dagen.

Matrix gemiste dagen

De knop Matrix gemiste dagen vormt een pdf-file met in een tabelformaat alle lesdagen en leerlingen van
de geselecteerde klas. Deze uitvoer kunt u gebruiken om bij het ontbreken van computers in leslokalen
handmatig de afwezigheid van leerlingen te registreren.

Matrix Gemiste dagen

Klas 10a

Leerling

1/2
/€
/v
/g
1/9
/8
1/6
/01
/11
T/ZL
/51
1/s1
1/91
/Ll
/et
1/61
1/oz
1/ez
L/ET
/e

Carroll (Car)
Eucken (Eucken)

Heyse (Heyse)
Kipling (Kip)
Lagerloef (Lag)
Mistral (Mistral)
Mommsen (Mom)
Prudhomme (Pru)
Sienkiewicz (Sien)

Lessen leerlingen

Met de module Klassenboek verschijnt een extra keuze Lessen Leerlingen onder de menukeuze Lessen.
Hetzelfde venster kan ook worden geopend met de knop Les onder Basisgegevens | Leerlingen.

U kunt per leerling een overzicht van alle lessen tonen, waaraan de leerling op de actieve datum in de ka-
lender deelneemt.

Les Carroll Giosue >

Klassen Leerlingen Tijdbereik 1 maart 4
[10a ~][Carroll Giosue ~]/01-03-2021 31-03-2021 Actuele maand SN M D W D v oz o2
9 1 2 3 4 5 6 T

Klas Docent Vak Uur Begindatum Einddatum 0 8 9 10 11 12 13 14

10s,10b, 118, 11b LUD  FL 2 2 apr. 2021 11 15 16 17 18 19 20 21

10s,10b, 112, 116 CAE  AKV 6 12 22 23 24 25 26 27 28

108, 11b NOB BN & 29130 3

10a, 11a, 11b ANT ENB1 4 125

10s, 10b LUD  GSB1 2 2020 2021 2022

10a GUS  Lathg 4

10a, 10k, 11a GUs LOJB2 2

10a WD  AKB1 2 4jan.2021
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Is de leerling niet voor het hele lesjaar, maar voor een bepaalde tijd aan de les gekoppeld, dan ziet u in de
kolommen Begin- en Einddatum de beperking, die op het tijdstip van de actieve kalenderdatum geldig is.
Deze beperking kan ontstaan door een keuzevakwijziging binnen een periode in Untis, maar ook door
handmatige invoer bij de betreffende leerlingengroep.

Voorbeeld

424

4.2.5

In de bovenstaande afbeelding ziet u de lessen, die leerling Caroll Giosue volgt in de maand maart. Deze
leerling volgt de les met het vak FIL tot 02-02-2021 en de les AKB1 vanaf 01-04-2021.

Dagonderwijs docenten

Onder Lessen | Dagonderwijs docenten toont de lessen van de docent per dag. Met een klik in de kalender
is de datum te wijzigen.

vr 2 apr. 2021
? 2020/2021 D
Lessen van docent Anton (ANT) op 2 apr. 2021 % ?
— - april v| »
KW M D RV Z z
Docenten [ Anton (ANT) ] = 1 2 P B
14 5 6 7 &8 9 10 1"
Selectie Scort Uur Van T/m Klac Docent Vak Lokaal Kl boek L tof Hui 15 12 13 14 15 16 17 18
O @& 5 1140 12:25 11b ANT WisB4 Lokva @ H W B ﬁ}Meothmde--h om 29 met. 202 22 23 24 25
O @ 6 1235 1320 1b ANT WiSB4 Lokvs @ H R E £} Meotkunde ..."¥| Meetkunde hoofdstuk 3+4 |
18
Lijst Lijst Dagoverzicht docent 2020 2021 2022

Is er leerstof of huiswerk ingevoerd, dan wordt hier het eerste deel getoond en toont de tooltip de volle-
dige inhoud.

Dagonderwijs klassen

Onder Lessen | Dagonderwijs klassen toont de lessen van de klas per dag. Met een klik in de kalender wij-
zigt u de datum.

s " "
Lessen van klas 11b op 29 mrt. 202 s
1 | maart v‘ 4
KV M D W D V z z
Kesen [T 1] R ELILELELELE
0 & 9 10 11 12 13 14
Selectic Soort Van  T/m Klae Docent  Vak  Lokaal Klassenbosk Leerstof Afw. leerlin 1115 16 17 18 19 20 21
O ©& 0800 0845 115115 ANT  GSBA  LokVe m B Behandsld bjj G5 a Angell Norman 2 22 73 24 25 26 z g
- 13 [29]30 31
O B 0855 0940 11s,11b FRIC UTB 132 @ g a a
Wet hebb leerd d
O @ 0855 09:40 10s,11a,11b  BER LOBI G2 @ |5 gnebEsnwegsesrddeE A el el 2020 2021 2022
cs...
0 @ 0855 09:40 10b,11s 11b EM  LOMB1 GI [} g a
10, 10b, 11a, .
O @& 0950 1035 0 @ CAE AKV  Lokva @ -3 a8
0O @@ 0950 10:35 10b,11a,11b  GAU BNVZ  LisVi @ E a
O @@ 0950 10:35 10s, 11b BER ENVZ LokVv7 @ B (g
O @ 0950 10:35 11b RUB  GSV  Lokv7 i@ B a4
O B 0950 10:35 10b,11s,11b HUG MW 122 @ B a8
O @& 0950 10:35 115,116 DOR WisvZ Lisv2 @ B a4 Buisson Ferdinand

Afhankelijk van de ingestelde rechten voor de gebruikersgroep kunt u het klassenboek openen of direct

leerstof en/of huiswerk invoeren. Dit is meestal voor de eigen lessen en de lessen van de klas(sen), waar-
van u klassenleraar bent. De leerstof kan altijd worden bekeken, maar alleen worden ingevoerd met vol-
doende rechten.

In de kolom Afw. leerlingen wordt voor iedere les de afwezige leerlingen van de geselecteerde klas ge-
toond. Onder Administratie | Weergave instellingen is bepaald met welke benaming (afkorting, achternaam,
ID-nummer, enz.) de leerling wordt getoond. Als niet alle gegevens in de kolom passen, dan toont de tool-
tip de volledige informatie.
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4.2.6 Tentamens

Beoordeling van een tentamens

Extra met de module Klassenboek is de mogelijkheid om waardering voor een tentamen (repetitie, toets,
overhoring, enz.) in te voeren. Selecteer allereerst de gewenste waarderingsschaal.

De knop Waarderingen invoeren opent een lijst met de leerlingen, die deelnemen aan de toets. U kunt
hier voor iedere leerling de waardering invoeren en eventueel een opmerking.

Met de knop Waarderingsstatistiek opent een venster met de gemiddelde waardering van alle leerlingen
en het aantal keren, dat de afzonderlijke waarderingen werden ingevoerd.

In het voorbeeld ziet u de invoer door docent IDA voor de toets NA van de klas 11a/11b.

Tentamens
repetitie NA
Seort Kias 54an-2018 11:40 - 12:25 NAV2, 11a, 11b doareik
[-Alle- v |[-Alle- DA -01-2018 | ~ (31012018 | - | Actuele maand =
[[] Gewiste gegevensregels tonen Toeg en docent
Selecti
35 ¢ Soort Naq 11:40-12:25 IDA Vakiokaal Export Ingevoerd op Inleveren op Tekst
[ X @ repetitie hoota| Lokalen Loké []  4jan-2018 11:40 hoofdstuk 3
Lia
O K @ vlg repetiie NA et L1a [0  8jan-2018 16:54 hoofdstuk 3-4
2 El ten g den, g alle El NA %
e Tekst e ———e— . .
Lijst Tentamens op s Tent: - Tentamenoverzicht + | [ Lege invoer niet tonen
[ust] | PO | [hoofdstuk 3-4 A = e
Verantwoordelijke
admin -
Inleveren op Inleveren door
- <Selectie> - ?
Waarderingsschaal
Schaal_0-10 v
Waardering Aantal
1] 0
-| Waarderingen invoeren | | Waarderingsstatistiek b | —
0
Waardering invoeren - Nlﬂrepeﬁtie} X 2 0
% 3 1
Leerling ‘Waardering Tekst 4 0
Nemst (Nerst) (5 Ik — s 2
Soddy (Soddy) |5 x| 1] 6 1
Svedterg (Sve) 9 | — ’ i
Buisson (Buisson) (5 S — 2 o
Henderson (Hend) |7 T | — ) i
Hull (Hul) 3 x[~ 10 0
Opslaan | Afsluiten | Gemiddelde waardering — | 5.83
Totaal 6(6)

Let op!

U kunt in het venster met de waarderingsstatistiek ook direct handmatig een gemiddelde invoeren. Pas als
u begint met het invoeren van de individuele waarderingen, worden de velden in het venster met de waar-
deringsstatistiek voor invoer geblokkeerd.

4.2.7 Tentamenstatistiek

Het venster tentamenstatistiek toont dezelfde tentameninvoer als onder Lessen | Tentamens, alleen wordt
nu andere informatie in de lijst getoond.
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Tentamenstatistiek
Soort Klas Docent Vak Tijdbereik
[-Alle- v|[-Alle- v|[-Alle- v|[-Alle- v 01012018 |~ [[31-01-2018 | ~ ||Actuele maand =
Soort Naam Klas Vak Docent Datum Van T/m Minuten Leerlingen i haal g
f repefiie hoofdstuk 3 10a,10b,11b ENV1 GAUAND 4-an-2018| 10:45 11:30 45 06
f repelfiie  NA 11a,11b NAVZ IDA 8jan-2018| 11:40 12:25 45 66 Schaal_0-10 583
Liisten ~ |

4.3 Menu Klassenboek

4.3.1 Overzicht voor docent

Als de gebruiker een docent is, dan wordt bovenaan in het submenu Klassenboek de menukeuze Over-
zicht getoond en wordt daardoor automatisch geopend, zodra op de menuknop Klassenboek wordt ge-
klikt.

Het overzicht combineert de belangrijkste informatie van het klassenboek op één pagina.

® Leerstof: wordt als normale tekst getoond.

"  Afwezigheden: worden met de zogenaamde tags gekenmerkt. Hierdoor is in één oogopslag herken-
baar of afwezigheden zijn geoorloofd.

®  Huiswerk: wordt als normale tekst getoond.

.. o @ e

Scrol omhoog om de vorige 7 dagen te zien

Week 44 Monday | 27 October 2025 ~/
h Vak Klassen Leerstof Afwezigheden Huiswerk
10a, 10b,
1 SKB1 de elementenlijst 0|1 Geoorloofd
113, 11b
-] NEB3 11a Openbaar spreken Hoofdstuk 3-5
7 NEB3 11a Openbaar spreken Hoofdstuk 3-5

Tuesday | 28 October 2025

h Vak Klassen Leerstof Afwezigheden Huiswerk
2 NEB3 11a Hoofdstuk 3-5
11a,
4 NAV2 11b huiswerk hoofdstuk 3-4
10a,
10b,
5 SKB1
11a,
11b

Elke regel is bovendien aan te klikken, waarna direct het klassenboek opent voor de overeenstem-
mende les.

Navigatie

Het overzicht toont altijd het lopende schooljaar.
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Met behulp van scrollen kunt u navigeren.

® Omhoog scrollen: lessen in het verleden worden getoond.
" Omlaag scrollen: toekomstige lessen worden getoond.

Als er een beperking is voor de weergave van het rooster, zoals "Rooster mag maar 10 dagen vooruit
worden getoond", dan kan de gebruiker ook niet verder in de toekomst scrollen in het overzicht.

Met behulp van de kalender kunt u snel omschakelen naar een gewenste datum.
Monday @27 October 2025 A~

Vandaag
Begin lesjaar
Einde lesjaar

Kalender openen

Filteren

Met behulp van de zoekbalk kan een filter worden geplaatst. Is de gebruiker een docent, dan wordt
standaard al een filter op de docentnaam geactiveerd.

Met een klik in de zoekbalk worden de mogelijke filteropties getoond:

" Leerstof ontbreekt reduceert de weergave tot de lessen, waarvoor de leerstof nog niet is ingevoerd.

"  Afwezigheden zijn niet gecontroleerd reduceert de weergave tot de lessen, waarvoor de afwezig-
heidscontrole nog niet is uitgevoerd.

®  Selectie van klas en/of vak: reduceert de weergave tot de klas en/of het vak

L L

-'_’ Leerstof ontbreekt \_'w -_' Afwezigheden zijn niet gecontroleerd ‘_'- e Alle

Q]

Klas

10a

10b

11b

Vak

AK i
AK1

AK2

AKB

Klassenleraren kunnen tevens filteren op docenten, die lesgeven aan hun eigen klas. Dit stelt hen in
staat om alle leerstof voor studenten van de eigen klas te raadplegen.
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e ™~ b
( Leerstof ontbreekt |( Afwezigheden zijn niet gecontroleerd ) 0 Alle -~
. A S A

Q]

Docant

AND (Andersen) i
docent BER is klassen leraar

ANT (Anton) van klas 11a en kan hierdoor
CAE (Caesar) alle docenten selecteren, die

aan klas 11a lesgeven
DOR (Dora)

EMI (Emil)
FRI (Fritz)
GUS (Gustav)

IDA (Ida)

KON (Konrad)

Met de keuzelijst achter de zoekbalk is de weergave van de te kiezen elementen vooraf al te beperken tot
docent, klas of vak.

(" Leerstof ontbreekt ) [/ Afwezigheden zijn niet gecontroleerd ) 0 Klas -~
AND (Andersen) Alle
Q Docent
Klas
Klas -
1a Vak
b |

2a
3a

4

Gebruikers met admin-rechten

Ook gebruikers, die geen docent zijn, maar wel zijn gekoppeld aan de gebruikersgroep, zien de me-
nukeuze Overzicht. Standaard is het venster nu leeg en kunnen aan de hand van het filter lessen
worden getoond.

« Klassenboek (0] Alle
2025/2026 /
E_(} Overzicht
L_é Open uren
admin Gebruik de zoekfunctie om het resultaat te

Administratie beperken tot minstens een docent en/of klas
(@)  Nieuws van Untis

[J3  Afmelden

Let op!

Om een resultaat te tonen, moet ten minste één klas of docent worden ingevoerd. Alleen de invoer
van een vak is niet voldoende vanwege de hoeveelheid mogelijke resultaten.

Wanneer u een aantal letters invoert, toont de zoekbalk automatisch suggesties voor klassen, vak-
ken en docenten.
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Er kunnen meerdere criteria worden gespecificeerd om de resultaten zoveel mogelijk te beperken.
Met behulp van tags wordt het actieve filter getoond.

Dora (DOR) 11a wis D)

WISB1
WIsB2
WISB3
WISB4
WISV
Wisv2
h Vak :occn(c Klassen Leerstof Afwezigheden Huisw...
3 wisvz Dora 11a,
(DOR) 11b
4 wisvz Dora 11a,
(DOR) 11b
6 GDB2 Dora 10a,
(DOR) 10b,
11a,
11b

4.3.2 Openuren

Docent/ klassenleraar

Voor een docent toont de menukeuze Klassenboek | Open uren direct een lijst met alle lessen, waarbij de
leerstof nog niet is ingevoerd of de afwezigheid nog niet is gecontroleerd.

De lijst kan worden gefilterd met behulp van de zoekbalk (zie ook vorig hoofdstuk) en op de dagen vanaf

het begin van de huidige week (tot nu), het einde van de week en verder, begin lesjaar (tot nu) of een zelf
gedefinieerd tijdbereik.

27/10/2025 - 29/10/2025

- CIZD

Openuren 5/6 Lijst

0 Alle v

Begin van de week

Klas Vak Datum Soort Lokaal Afwezigheidscontrole Leerstof

Ma NEB3 27/10/202512:35-13:20 L1a1 Controleren Openbaar spreken
1Ma NEB3 27/10/202513:30- 14:15 L1a1 Controleren Openbaar spreken
1a NEB3 28/10/2025 08:55 - 09:40 L1a1 Controleren Invoeren
11a, 11b NAVZ 28/10/202510:45-11:30 LNAZ Controleren Invoeren
10a, 10b, 113, 11b SKB1 28/10/202511:40-12:25 LNA1 Controleren Invoeren

Overige gebruikers

Overige gebruikers kunnen de menukeuze Open uren activeren, indien het recht Open uren is geactiveerd
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voor de betreffende gebruikersgroep. Standaard verschijnt nu een lijst met alle lessen met nog open-
staande uren voor afwezigheidscontrole of waar geen leerstof is ingevoerd. Met behulp van de zoekbalk
kan de lijst worden beperkt op het ontbreken van afwezigheidscontrole, leerstof, klas, docent en/of vak.

Q Alle 27/10/2025 - 29/10/2025 Begin van de week

Open uren 168/171

Bericht verzenden Lijst
Docent Klas Vak Datum Soort Lokaal Afwezigheidscontrole Leerstof
10b,
CAE 12 11b BIB2 27/10/2025 08:00 - 08:45 L1aVv0 Controleren Invoeren
RUB 3a GS 27/10/2025 08:00 - 08:45 L3a Controleren Invoeren
CUR 1a HW 27/10/2025 08:00 - 08:45 LHW Controleren Invoeren
HUG 4 NE 27/10/2025 08:00 - 08:45 L1a0 Controleren Invoeren

Berichtgeving bij open uren

Met de knop Bericht verzenden kunt u met één klik alle docenten berichten, waarbij nog uren open staan.

Klassenboekinstellingen

Open uren tonen voor

Bij de instellingen kunt u tevens aangeven, welk soort controle standaard moet worden geselecteerd in de

zoekbalk. Plaats u een vinkje bij Vaste instelling voor alle gebruikers, dan kan het soort controle niet meer
handmatig worden gewijzigd.

Afwezigheden

Onder Klassenboek | Afwezigheden verschijnt de afwezigheidsregistratie. Met alleen een autorisatie voor
het klassenboek kan een docent naast de afwezigheidsregistratie van eigen lessen in het klassenboek te-

vens in dit venster de afwezigheden invoeren en/of wijzigen van leerlingen, waarvan hij/zij klassenleraar of
mentor (Administratie | Mentorgroepen) is.

Het recht Beheer afwezigheid leerlingen geeft de mogelijkheid om iedere leerling van de school afwezig te
melden. Door een gebruikersgroep te maken met alleen dit recht, kan de afwezigheidsregistratie voor de

hele school centraal plaatsvinden, zonder dat deze personen toegang tot het klassenboek hoeven te heb-
ben.

Het recht Afwezigheidsmelding maakt het voor leerlingen en/of ouders (ofwel gebruikers, die zijn gekop-

peld aan een leerling of ouder in WebUntis) mogelijk om zelf een afwezigheid in te voeren en heeft geen
invloed op docenten.

en
Klas Leerling Zoeken Tij il
-Alle- v|[-Alle- v & 22 os-01-2018 13-01-2018 Actuele week
D Filter op klas Afwerzigheidsreden Status Sorteri
[] Gewiste gegevensregels tonen [-Alle- v|[-Alle- v|  [Kias, leerling, datum |
Selecti
eE ¢ Soort Gebruiker Leerling Klas Kl-Ler Van Begin Tim Einde Reden Status Tekst
1 f ¥ T b ANT Carroll (Car) 10a ANT  44an-2018 800 104am-2018 9240 Ziek Geoorloofd 1 22
[l # X[E kg ANT Heyse (Heyse) 10a ANT  10jan-201% 9:50 104an-2018 17:00 Ziek Geoorlootd /10
[l f ® @ b ANT  Kinlinn - i '. [Kip) 10a ANT 3-jan-2018  8:00 104jan-2018 17:00 Miet gecoroofd 5 20
M /X3 umb gg‘;’f’gfﬁ?"ge"' Soddy)  11a CAE  10jan2018 800 10jan2012 17:00 G P 121
WV # ¥ [0 kg  somnm—— rAooams (Addams) 11b DOR  4-jan-2018 800 8-an-2018 17.00 ?
5 Elementen gevonden, weergave alle Elementen. 1
| Mieuw | | Wissen | | Samenvoegen | | Kennisgeving | | Lijsten +
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In het overzicht zijn de onderstaande knoppen te activeren.

f Wijzigen van de afwezigheidinformatie.

#  Wissen van de afwezigheid. Eveneens met de knop Wissen in combinatie met de kolom Selectie.
& Wijzigingshistorie: deze knop verschijnt na het wijzigen van de afwezigheidsdetails.

B Afwezigheid zonder onderbreking
kz  Afwezigheid bevat een onderbreking, de tooltip toont het tijdstip.

P Open, ofwel afwezigheid zonder kennisgeving. Indien niet open, wordt de status van de kennisge-
ving vermeld. Een klik in deze kolom opent het venster met details.

De lijst met afwezigheden kan worden beperkt tot een klas, een leerling, een geselecteerd tijdbereik (stan-
daard is dit de actieve week in de kalender), een afwezigheidsreden of een afwezigheidsstatus.

Bij de klassenboekinstellingen kan worden bepaald, dat een nieuwe afwezigheid automatisch wordt gekop-
peld aan een bepaalde afwezigheidsreden. Ook de status van de afwezigheid kan automatisch worden in-
gesteld (zie hoofdstuk 2.4.4 Afwezigheidsredenen en hoofdstuk 2.2.2 Klassenboek instellingen).

Tooltip met contactgegevens

Als de muis is geplaatst op de naam van een leerling en de gebruiker de rechten tot het inzien van contact-
gegevens heeft, dan toont de tooltip de contactgegevens van de leerling. Zijn er bij een leerling meerdere
adresgegevens ingevoerd (adres van leerling, ouders/verzorgers, stagebedrijf, enz.), dan worden alle
adressen in de tooltip getoond.

O # KT Ba ANT Soddy (Soddy) 11a CAE  10-jan-2018 800 10§an-2018 17.00 Gl r21

O f ® [T k= admin Addamsfipddams) 11b DOR  4jan-2018 800 &jan-2018 17:00
5 Elementen gevonden, weergave alle Elemen|

=) =)

A
Addams (Addams) x

| Mieuw | | Wissen | | Samenvoegen | E g?;;t:r;ggaMm

Eigen adres Foto
Telefoonnummer

Mobiele tel.
06-12345678
E-mailadres

BPV | Stagebedrijf Stagebedrijf van Jane Foto
Telefoonnummer

Mobiele tel.
06-87654321
E-mailadres
hetbedrijf@provider.nl

Samenvoegen

Als twee of meerdere afwezigheden afzonderlijk zijn ingevoerd (in plaats van verlengen), dan kunt u deze
aanvinken en met de knop Samenvoegen tot één afwezigheid samenvoegen.

Kennisgeving voor meerdere regels

Met de knop Kennisgeving onder in het venster kan voor een aantal geselecteerde regels (vinkje in kolom
Selectie) in één keer de reden en/of de status worden ingevoerd (of gewijzigd).

Filter op klas

Bij een selectie van een klas worden alle afwezigheidsregels van een leerling getoond, als de leerling in het
geselecteerde tijdbereik in de betreffende klas heeft gezeten. Is de leerling binnen dit tijdbereik van klas
gewisseld, dan worden ook de regels van de andere klas getoond.

Met de optie Filter op klas worden alleen die afwezigheden getoond, die plaatsvonden op het moment dat
de leerling binnen het tijdbereik in de geselecteerde klas zat.
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Klaz Leerling Foeken '_I'ijdbereik
-Ale- v || Addams (Addams) Y| B 2| m-o1-2018 F1-01-2018 Actuele maand
Fitter op klas Afwezigheidsreden m Cal =2 s
Gewiste gegevensregels tonen | -4 |g- v Al v Klaz, leetling, datum v
Selectie . N _ -
Soort Gebruiker Leerling Klas Hl-Ler Van Begin T/m Einde Heden Status Tekst
f 3@@ IP-‘@ admin Addams (dddams) 11b |DOR  4-jan-2018 800 B&-jan-2018 17:00 "?
f ¥ @ = addams Addams (Addams) 10a |[ANT  15-jan-2018 929 15-jan-2018 9:40 P varslapen
2 Elementen gevonden, weergave alle ElenTememT
Klas Leerling Foeken Tidbereik
10a v | Addams (Addams) T | SR &2 olm-2ms -M-2018 Actuele maand
Atwerigheidsreden Status Sortering
|| Genviste gegevensregels tonen | -Alle- v || -Alle- ¥ Klas, leerding, datum
Selectie
Soort Gehruiker Klas Kl-Ler Van Begin T'm Einde Reden Status Tekst
f X F I Addams Addams (dddams) 10a  ANT  15-jan-2018 9:29  15-jan-2018 9:40 @ verslapen
Een Element gevondenA

Afwezigheidsonderbreking

Onderbrekingen van een afwezigheid, bijvoorbeeld als een leerling, ondanks zijn afwezigheid, toch voor

een proefwerk verschijnt, kunnen bij de afwezigheidsdeta

ils worden ingevoerd, gewist of aangepast.

Ingevoerd op 15-jan-2018 9:22:49  wan ANT
15-jan-20158 11:27:04 wan admin

Afgehandeld op 135-jan-2015 wan ANT

Geswijzigd op

| Opslaan | | Wissen | ‘ Afsluiten

Afwezigheid X
Leerling Mieuwe anderbreking van de afwezigheid X
Carroll (Car)
WEN Tim
15012018 | - | 15012018 Leerling
Bieintiid Einctiil ) ) | [Carroll (Car)
0800 1700 invoer onderbreking I 15-jan-2018 &00 - 17:00
: : o’ »
pr?
R Diatum
<55 .
1 5-jan-2015
y 3 15-jan-2018 950 - 10035 kweam alleen voor de toets near school Biegirtiic! Eircticl
o 08:50 10:35
Afwezigheidsre
Familie v
Tekst
Tekst |kwam alleen voor de toets naar schoal
by
\ Opslaan | | Afsluiten |
Gemeld door Cuder) werrorger

Als een afwezigheid een onderbreking bevat, dan wordt in
het symbool bed met lichtflits.

het overzicht de afwezigheid gekenmerkt met
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Afwezigheidsreden en status

Bij iedere afwezigheid kan een afwezigheidsreden worden ingevoerd. Onder Basisgegevens | Afwezigheids-
redenen kan iedere reden worden gekoppeld aan een afwezigheidsstatus (Geoorloofd of Niet geoorloofd).
Bij het invoeren van een afwezigheidsreden, wordt dan automatisch ook de status conform de reden bijge-
werkt.

Het automatisch wijzigen van een status werkt altijd de eerste keer dat een reden wordt gekoppeld aan de
afwezigheid. Wilt u, dat bij het wijzigen van een reeds ingevoerde reden ook de status (gekoppeld aan de
nieuwe reden) automatisch wordt gesynchroniseerd, zorgt u er dan voor, dat bij de klassenboekinstellingen
de optie Afwezigheid altijd aanpassen conform wijziging reden is geactiveerd.

Bij aanvang is de status van de afwezigheid Open en wordt in het overzicht aangeduid met een vraagte-
ken. Met een klik op de status kan zowel de reden als ook de status (zonder invoer van een reden) worden

gewijzigd.

Het kennisgevingsnummer wordt automatisch gegenereerd en kan niet worden ingevoerd.

Selectie
Soort Gebruiker Leerling Klas Kl-Ler Van Beqin T'm Einde Reden Status Tekst
__/23 | = Addams Addams (dddams) 10a  ANT 15-jan-2018 928 15-jan-2018 9:40 ‘5 verslapen
F RE B ANT Carrall (Car o - v v = Geoorloofd § 23
2 Elementen gevonden, weergave alle Elermenten.1 Ennisgeving voor I )
Miguw Wissen Samenvoegen Kennizgeving Kennisgevingsnnummer Datum
] 15-01-2018
Status
Miet geoorioofd

Tekst
geen goede reden

Addams [Addams] heeft werplichte kennisgeving sinds B-now-2017.

Afwezigheid
Addams (Addams), 15-jan-2018, 229 - 9:40

Afwezigheidsreden
=Selectie=

Tekst

verslapen

Afsluiten

.

.

Selectie
(]
U f ¥ @ 5 Addams Addams (Addams) 10a  ANT  158-jan-2018 929 145-jan-20 Miet gecorloofd /24 verslapen

| f KT B ANT Carrall {(Car) 10a ANT  15-jan-2018 800 148-jan-2018 1700 F Geoorloofd 123
2 Elementen gevonden, weergave alle Elementen.d

Soort Gebruiker Leerling Klas Kl-Ler Van Einde Reden Status Tekst

In het bovenstaande voorbeeld ziet u een afwezigheid op 15-01, die door leerling Addams is ingevoerd
met begeleiding van de tekst ‘verslapen’. Onder Klassenboek | Afwezigheden wordt hier de status Niet ge-
oorloofd aan gekoppeld.

De afwezigheidsstatus is vooral heel belangrijk als u gebruik maakt van de mogelijkheid om WebUntis te
laten informeren over leerlingen, die in aanmerking komen voor een melding bij DUO, zie hoofdstuk 2.5.
Een open status (status is dan ?) wordt hierbij verwerkt als ongeoorloofde afwezigheid.

Lijst afwezigen

Met de knop Lijsten kunnen de getoonde afwezigheden (inclusief onderbrekingen) worden uitgevoerd
naar PDF, Excel of CSV-formaat.
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Afwezigheidslijst

Klas 10a, 15-jan-2018 - 20-jan-2018

Naam Klas Van T/m Tekst/Reden Status Knr.

Jane Addams 10a 15/1 9:29 15/1 9:40 verslapen Niet 24
geoorioofd

Giosue Carroll 10a 15/1 8:00 15/1 17:00 F Geoorloofd 23

-15/19:50- 10:35

onderbreking

Gemiste uren

Met het recht Klassenboek kunt u voor de klas, waarvan u klassenleraar bent, de gemiste uren voor de ge-
selecteerde week in de kalender opvragen. Met de autorisatie Beheer afwezigheid leerlingen kunt u voor
iedere klas en/of leerling een overzicht van de gemiste uren verkrijgen.

De lijst is binnen het geselecteerde tijdbereik te beperken tot klas, leerling en afwezigheidstatus. Met een
klik in de kolom Status is de afwezigheidsreden, de -status en de tekst te wijzigen.

Klas Leerling Status Tijdhereik

10a v | -Alle- v || -Alle- ¥ |[15-01-2018 15-01-2015 Actuele dag

| Gemiste uren [ Te last komenden

Leerling Klas Datum Tijd VYak Docent Gemiste dagen Gem.essen Gem.min. telt Afwezigheidsreden Status Tekst

Carroll (Cary 108 ma 15-jan-2018 10:45-11:30 B MOB 0 1 45 o | F Geoorloofd £ 23
Carroll {Car 108 ma 18-jan-2018 11:40-12:25 B MOB 0 1 45 # F Geoorloofd § 23
Carroll (Car 108 ma 18jan-2018 14:25-1510 B MOB 0 1 45 ¥ | F Geoorloofd § 23
Carroll {Car 103 ma 18-jan-2018 1&820-16058 MNEB1 LUD 0 1 48 ¥ F Geoorloofd § 23
Carrall {Carh 103 ma 18-jan-2018 1615-17:.00 MNEB1 LUD 1 1 45 ¥ F Geoorloofd § 23
Carroll {Cary 108 ma 15-jan-2013  2:00- 2:45 SKB1 DA i] 1 45 ¢ F Geoorloofd ¢ 23
Carroll {Car 108 ma 18-jan-2018 12:35-13:20 WISB1 FRI 1} 1 45 ¥ | F Geoorloofd § 23

Gemiste uren/ Te laat komenden

Bovenaan de lijst kunt u met twee vinkjes onderscheid maken tussen het tonen van de regels, waarop een
leerling het hele uur heeft gemist of enkel een deel van de les, omdat de leerling te laat was.

Onder Klassenboek | Instellingen kan worden vastgelegd, dat een les als gemist uur moet worden gerekend
als de leerling een aantal procent (of minuten) van de les gemist heeft.

Gemiste dagen
De kolom Gemiste dagen toont het aantal dagen, dat de leerling alle lessen van de dag heeft gemist.

Onder Klassenboek | Instellingen kan worden vastgelegd, hoeveel procent van de lessen (of aantal minuten)
op een dag als afwezig moet zijn gemeld om als hele afwezige dag te worden geteld.

Aantekeningen

Heeft een docent alleen rechten voor het klassenboek, dan kan hij/zij alleen aantekeningen inzien bij de
lessen, waartoe hij/zij rechten heeft voor het klassenboek.

Zijn er rechten gegeven voor de autorisatie Aantekeningen, dan verschijnt voor een klassenleraar of men-
tor de menukeuze Klassenboek | Aantekeningen en kunnen de aantekeningen worden ingezien van de ei-
gen klas en/of leerlingen (en afhankelijk van de ingestelde rechten ook invoeren, wijzigen of wissen). Is bij
de autorisatie Aantekeningen tevens de kolom Alle aangevinkt, dan gelden de rechten uiteraard voor alle
leerlingen.
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De lijst met aantekeningen kan worden beperkt tot een bepaald tijdbereik. Verder kan voor het zoeken
naar een bepaalde aantekening worden gefilterd op klas, leerling, soort aantekening en categorie.

In de kolom Soort kunt u aan het getoonde symbool herkennen of de aantekening op leerling- of klasni-
veau is gemaakt.

Aantekeningen

. ~ . R Tijdbereik
Klas Leerling Soortaantekening Aantekening categorie

29.03-2021 - |103-04-2021
[Mentor_ANT v|[-Alle- | [-Alle- v|[-Alle- ~
Actuele week -
Selectie . N . .
O Soort Naam Klas Dag Datum Tijd Vek Gebruiker Scortasantckening Categoriegroep Tekst
o ¢ B sy | | Zi 2046 ANT e bl 57 vzl md = aem
X Frederick 2021 L e
rd Soddy 29 mrt. Ongepast Een santekening gemaakt door de mentor van
U b 4 3 Frederick e ma 2021 2042 ANT gedrag Gedrag Soddy
2 Elementen gevonden, weergave alle Elementen.1
Nieuw Lijst Lijsten ¥

In het bovenstaande voorbeeld ziet u een aantekening voor leerling Soddy. De docent ziet deze aanteke-
ning omdat hij/zij is gekoppeld aan de mentorgroep ‘Mentor_ANT’, waar ook leerling Soddy aan is gekop-
peld.

Met de knop Lijst wordt de lijst in pdf-formaat uitgevoerd. De knop Lijsten opent een venster met de mo-
gelijkheid tot een lijst van aantekeningen per klas of leerling. Deze uitvoer is ook mogelijk onder Klassen-
boek | Lijsten.

Aantekeningen kunnen ook direct worden toegevoegd Onder Lessen | Mijn lessen of Lessen | Lessen klassen
met een klik op de knop Tijden gevolgd door de knop Aantekening.

Huiswerk

Heeft een docent alleen rechten voor het klassenboek, dan kan hij/zij het huiswerk inzien en bewerken bij
de lessen, waartoe hij/zij rechten heeft voor het klassenboek.

Met het recht Huiswerk verschijnt de menukeuze Klassenboek | Huiswerk en kan de gebruiker het huis-
werk van alle klassen inzien (zie ook hoofdstuk 4.1.5 Klassenboek - Huiswerk).

Q Zoeken Alle -~ 27/10/2025 - 02/11/2025 Actuele week
Huiswerk 2

Datum huiswerk Vervaldatum Valk Gemaakt door Huiswerk Bijlages

27/10/2025 28/10/2025 MEE3 D& Hoofdstuk 3-5

28/10/2025 3171072025 MAYV2 admin huiswerk hoofd...

Met behulp van de zoekbalk kan worden gefilterd op klas, docent en/of vak.

Klassendiensten

Heeft een docent alleen rechten voor het klassenboek, dan kan hij/zij alleen klassendiensten inzien bij de
lessen, waartoe hij/zij rechten heeft voor het klassenboek.

Zijn er rechten gegeven voor de autorisatie Klassendiensten, dan verschijnt de menukeuze Klassenboek |
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Klassendiensten en kan de docent de klassendiensten indelen voor de klassen, waartoe de docent klassen-
leraar is. Is bij de autorisatie Klassendiensten tevens de kolom Alle aangevinkt, dan gelden de rechten voor
alle klassen.

Na selectie van de gewenste klas en klassendienst toont de tabel de huidige indeling, waarbij de leerlingen
horizontaal en de weken verticaal worden getoond. Leerlingen kunnen nu handmatig worden ingedeeld
door de betreffende week aan te vinken.

Klassendiensten: 1a | Klassencorvee ?
Klas Klassendienst Tijdbereik
1a Klassencorvee 29-03-2021 18-07-2021 Toten met einde lesjaar Wisselen naar lijstweergave
¥ O 29.3 5.4 12.4 19.4. 26.4 3.5. 10. 5. 17.5 24.5. 315 7.6 14. 6. 21.6. 28.
Abbema Annie [} [} O [} [} O O O O O O O C 1
Abbing Arnoud O O O O O O O O O O O O C 1
Abbink Renseé [} O [} [} O ] O ] 2
aantal keren dienst voor
Bskker Ben O O O O O | | [ U de leerling in het lesjaar 1
Bekker Bob O O O | O O O O | 1
Bana Al Boudewijn | | | O | O | O ] | O O C 1
Big Birginte O O O O O O ] O O | O O O C 1
Coupier Cas O O O O O O | O O O O O C
Debeste Darren (| (| O O (| (| ] [} ] [l O O C
Dorzetter Dorien [} [} O ] | | O O C
aantal aangevinkte
Emerson Emmy leerlingen voor de o o o o OO o o C
Hoogeveen Hanna dienstin de week O O | O O O O O O C
1 1 1 1 1 1 1 0
<
Klassendiensten
Tijdbereik
Kles Soort 29-03-2021 03-04-2021
[1a ~|[-Alle- ~ Wissslen near
Actuele week wekenoverzicht
Sellejdie Soort Klassendienst Naam Klas Tijd Tekst
O # K ff Coree Abbema Annie  la  29/3-4/4
O # ¥ @ Corves Bakksr Ben fa  29/3-4/4
O ZX @ kv Abbema Annie  la  29/3-4/4
O f ) . WH Dorzetter Dorien 12 29/3-4/4
Nieuw Wissen Lijsten ¥

Met de link in de rechter bovenhoek kan worden gewijzigd naar lijstweergave, waarbij alle diensten in het
geselecteerde tijdbereik onder elkaar worden getoond. Met de knoppen Nieuw en Wissen kan de indeling
in deze weergave worden gewijzigd.

Onder Basisgegevens | Klassendiensten kunnen meer soorten worden gedefinieerd en de symbolen worden
gewijzigd.

Ook onder Basisgegevens | Klassen en in het klassenboek is het mogelijk om de klassendiensten in te voe-
ren en te wijzigen.

Automatische leerlingenindeling

Met de knop Automatische leerlingenindeling kunt u het aantal leerlingen, dat iedere week voor een klas-
sendienst moet worden gepland en het aantal weken, dat u automatisch wilt plannen, invoeren. Het is ook
mogelijk om leerlingen te kenmerken, die bij de indeling moeten worden overgeslagen.
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Automatische leerlingenindeling x
Tijdbersik 29-03-2021 12-06-2021
Benodigde leerlingen 1

Duur [weken] 1

Rekening houden met lesvrije |14

dagen

Indeling velgens Achternaam

Sortering Oplopend

Start met leerlingsn Abbema Annie

Onderdrukken Abbema Annie ~

Abbing Arnoud
Abbink Reneé
Bakker Ben
Bakker Bob

Indelen Afbreken

Belangrijk is, dat handmatige invoer in de tabel niet wordt gewist, maar er juist rekening mee wordt gehou-
den bij het indelen.

De huidige indeling kan snel worden gewist door een aantal kolommen te selecteren (met behulp van Ctrl-
en/of Shift-toets), gevolgd door een klik op het hokje achter het groene kruisje.

q}f‘ ‘ Alles wissen ‘ 293, 5.4

4 12.4 19.4. | 26.4 3.5

Abbema Annie O O O O O
Abbing Arnoud O O O O O
Abbink Rened O O O O O
Bakker Ben O O m| m|
Bakker Bob O ] m| O

IO

Lijsten
Met de knop Lijsten onder in het venster is een lijst met de leerlingenindeling voor de geselecteerde dienst

geordend op week te publiceren en een aparte lijst met klassenvertegenwoordigers, waarbij een Van -
T/m datumbereik wordt getoond.

Klassenvertegenwoordiger

29/3-18/7

Klas Leerling Van-T/m Opmerking

1a Abbema Annie KV 29/3-4/4
Abbing Arnoud KV 5/4-11/4
Abbink Reneé KV 12/4-18/4
Bakker Ben KV 19/4-25/4
Bakker Bob KV 26/4-2/5
Bana Al Boudewijn KV 3/5-9/5
Big Birgitte KV 10/5-16/5
Coupier Cas KV 17/5-23/5
Debeste Darren KV 24/5-30/5
Dorzetter Dorien KV 31/5-6/6
Emertson Emmy KV 7/6-13/6

Vrijstellingen

Een vrijstelling geeft een leerling toestemming om bij de les afwezig te zijn. De leerling wordt niet afwezig
gemeld en de afwezigheid wordt ook niet als gemiste les geteld.

Zijn er rechten gegeven voor de autorisatie Vrijstellingen, dan verschijnt de menukeuze Klassenboek | Vrij-
stellingen. Een docent kan dan de vrijstellingen inzien (en afhankelijk van de ingestelde rechten ook invoe-
ren, wijzigen of wissen) van de leerlingen, waarvan de docent klassenleraar of mentor is (Administratie |

Mentorgroepen). Is bij de autorisatie Vrijstellingen tevens de kolom Alle aangevinkt, dan gelden de rechten
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voor alle docenten.
De lijst kan worden beperkt tot een bepaald tijdbereik, klas, leerling en vrijstellingsreden. De vrijstellingsre-
denen kunnen onder Basisgegevens | Vrijstellingsredenen door de beheerder worden gedefinieerd.

Vrijstellingen van les

Klaz Leerling Tijdbereik Vrijstellingsreden
[1a «|[-Alle- v| g [29-03-2021 | + (03042021 | + |[Actuele week - |[-Alle- v
[] Gewiste gegevensregels tonsn
Selectie Leerling Klas Van T/m Weekdag Vak/Vakgreep Begin Einde Vrijstellingsreden Tekst
] f % [T AbbemaAnnie 1a 7sep. 2020 18jul. 2021 wrijdag 15:20 16:05 BA
O f b 4 [ BakkerBen la 29 mre 2021 1mei 2021 lederedag LO 00:00 00-00 LOV Knigblessure

2 Elementen gevonden, weergave alle Elementen.1

Lijst vrijstellingen

Nieuw Wissen

Vrijstelling invoeren
In principe zijn er twee soorten vrijstellingen.

"  Vak gerelateerde vrijstelling: deze geldt voor een bepaald vak, bijvoorbeeld een vrijstelling voor gym
door een knieblessure.

" Tijd gerelateerde vrijstelling: deze geldt voor alle vakken en is afhankelijk van het tijdstip op de dag.
Bijvoorbeeld een leerling, die altijd iets eerder de les mag verlaten, doordat deze anders de aansluiting
met het openbaar vervoer mist. Hieronder ziet u rechts een vrijstelling, die voor het hele lesjaar voor
de vrijdag geldt van 15:20-16:05, onafhankelijk welke les op dit tijdstip plaatsvindt.

Nieuwe vrijstelling X Nieuwe vrijstelling X

Klas Leerling (1a) Klas Leerling (1a)

1a x| =[N : Te -

+ Bakksr Ben (1a) +’ Abbema Annie (1a)

Tijdbereik Weekdag Tidbereik Weekdag

29-03-2021 | ~|[01-05-2021| | - |[E [ledere dag ~| 07092020 | - 18-07-2021 | ~ [ [vriidag |
Vak Vekkengroep Vak Vakkengroep
Lo ~|[ <Selectie> ] [ <Selectie> | [ <Selectie> v]

Begintijd Eindtijd Begintijd Eindtijd

00:00 + | |00:00 15:20 16:05

Wrijstellingsreden Vrijstellingsreden

LO vrijstelling o Buitenschoolse activil ~
Tekst Teket
Knieblessure |
Opslaan Afbreken Opslaan Afbreken

In het klassenboek wordt de vrijstelling aangeduid met een apart symbool bij de leerling en toont een klik
erop verdere details.

(] Bakker
fQ\ Ben Bakker Ben (1a) - Vrijstelling x
1a
®e O

Vak/Vakgroep: LO
Weekdag: ledere dag
Van: 29-03-2021

T/m: 01-05-2021
Vrijstellingsreden: LOV

Knieblessure
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Lijsten

Met het recht Klassenboek kunt u verschillende lijsten met betrekking tot uw eigen klas opvragen. Hebt u
beheerdersrechten, dan hebt u alle mogelijke lijsten tot uw beschikking. Als onder Administratie | Instellin-
gen een logo is ingesteld (wordt links bovenin WebUntis getoond), dan wordt dit logo ook op de lijsten
overgenomen.

De lijsten zijn te beperken tot klas, leerling en het geselecteerde tijdbereik. Met de knop Heel lesjaar ge-
bruikt u bij het vormen van een lijst de gegevens van het gehele lesjaar.

Uitvoer is mogelijk naar:

L.

7,

Pdf-formaat

CSV-formaat: tekstformaat, waarbij de velden door komma'’s zijn gescheiden.

-
Excel-formaat.

Af- en aanwezigheidsoverzicht
Aanwezigen

Ahwezigheden

Ongeoorloofde afwezigheden

‘ Lijsten
Klas Leering Tijdbereik
[-Alle- v|[-Alle- M 08-01-2018 | ~ [[13-012018 | ~ ||Actuele week -
= Afwezigheden [w] Gemiste uren [ Te laat komenden [] Alleen geldige afwezigheden [ Alle leerlingen
Gemiste tijden per leerling Per uur | [-Alle- W [[] Zonder paginawissel
Gemiste tijden per kias Ed Per uur | [-Alle- L [[] Sortering op leeriing [] Gemiste dagen en tijden splitsen [ Filter op Kas
Gemiste tijden per vak Totaaloverzicht hd
Gemiste dagen per vakgroep B4 | Totaaloverzicht A4 ’—Alle——v
Gemiste dagen per klas [E4 [ Hele dag
Afwezigheden per dag / leerling X
Afwezigheidsoverschrijding B4 meer aIsGemislB Iessen[l Weken calculate | | DUO-meldingen
X
X
X
X

langer dan Dagen
D Groeperen per week D Afwezigheden met kennisgeving tonen

Schriftelijke kennisgeving
Lijst bij noodsituaties

8= Aantekeningen
Aantekeningen per leerling
Aantekeningen per klas

EH [-Alle- v
-Alle- V| [] Sertering op leeriing

= Werklijst

Werklijst per dag
Dagoverzicht kias =
Weekoverzicht klas

B
[[] Zonder paginawissel
[ Met afwezigheden

&= Tentamens
Tentamens

= Klassenboek
Klassenboek voorpagina

= Werkvormen
‘Werkvormen
‘Werkvorm-statistie

= Waarderingen

Soort tentamen

[] Waarderingbenaming tonen

Waardering per leerling S
Overzicht waarderingen =
Waardering per tentamensoort en les

Afwezigheden

In het blok Afwezigheden zijn verschillende overzichten met informatie over de aan- of afwezigheden van
de leerlingen te publiceren. De uitvoer van gemiste tijden of dagen kan eventueel met behulp van de
tweede keuzelijst worden beperkt tot een afwezigheidsstatus.

"  Gemiste tijden per leerling
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" Per uur: geeft informatie bij elk afwezig uur met aan het einde van de regel de datum, waarop de ken-
nisgeving is ingevoerd en het bijbehorende kennisgevingsnummer.

"  Per dag: geeft het aantal afwezige uren per dag weer.
"  Per les: In het overzicht wordt naast het aantal gemiste lessen/ minuten van een vak tevens aan het
begin van de regel het totaal aantal lessen/minuten vermeld, dat het vak voor de leerling per week is

ingepland. Na de slash (/ Geen) wordt het aantal klokuren getoond, waarvoor de afwezigheid geen sta-
tus Geoorloofd heeft.

Wien Wilhelm, 10b
Les Gemiste lessen [ Geen Gemist in klokuren / Geen P‘ / Geen kennisgv.
Vak [Docent [Uur [Min. Gem.lessen fellend Gem.min. Be
ORK [DOE L |5 h/0 /0 045 / 0:00 :45 / 0:00 100 % / 0% HOO %/ 0 %
PORBLEKON | P00 E/0 b /0 130 / 000 30/ 000 0%,/ 0% Eow% /0%
WISVIEMI |5 30 H/0 170 0:45 7 0:00 :45 / 0:00 H6.67% /0%  f667%,/0%
i1 pas L0 /0 5:00 7 0:00 B:00 / 0:00 F636% /0%  P636%,/0%

"  Per vakgroep: hetzelfde als per les, maar dan getotaliseerd op vakgroep (indien gedefinieerd on Basis-
gegevens).

"  Gemiste tijden per klas.

" Per uur: informatie bij elk afwezig uur met aan het einde van de regel de datum, waarop de afwezig-
heidsreden is ingevoerd en het bijbehorende kennisgevingsnummer. Het cijfer O wil zeggen dat hij/zij
- volgens de klassenboekinstellingen - geen volledig gemist uur heeft (zie onderstaande afbeelding).

Gemiste tijden per klas
15-jan-2018 - 20-jan-2018
Flas: 10b
Datum Leerling Gemiste lessen Vak Docent Afwezigheidsreden Knr.  Afgehand
Lessen  Uur eld
15-1-18  ma Barkla Charles a 10 ENV1 GAUAND
15-1-18  ma Bragg William a 15 SEB1 IDA Te laat 28 15-1-18
15-1-18  ma Wien Wilhelm 1 045 ORK DOR werd onwel ziek 29 15-1-18
15-1-18  ma Wien Wilhelm 1 0:45 PORB1 KON werd onwel ziek 29 15-1-18
15-1-18  ma Wien Wilhelm 1 0:45 PORB1 KON werd onwel ziek 19 15-1-18
15-1-18  ma Wien Wilhelm 1 0:45 WISVL EMI werd onwel ziek 19 15-1-18
Totaal 1 3:25 Totaal (geldig) 1 3:25
Zonder 0 0:10 Zonder kennisgeving 0 0:10
kennisgeving

®  Per dag: voor iedere leerling per dag het aantal afwezige uren.
" Per week: voor iedere leerling het aantal afwezige uren in een weekoverzicht.

" Weekoverzicht: voor iedere week (binnen het tijdbereik) een kolom met weeknummer en per leerling
het aantal gemiste uren deze week.

" Totaaloverzicht: per leerling het totaalaantal afwezige uren binnen het geselecteerde tijdbereik.
®  Sortering op leerling: geeft een sortering op leerling, niet op datum.
"  Gemiste tijden per vak: met het tweede keuzevak is het overzicht te beperken tot één vak.

"  Gemiste dagen per vakgroep: indien er vakgroepen zijn gedefinieerd (onder menukeuze Basisgege-
vens) kunnen de gemiste tijden ook per vakgroep worden uitgevoerd. Met het tweede keuzevak is het
overzicht te beperken tot één vakgroep.

"  Gemiste dagen per klas: de kolom Gemiste toont het aantal afwezige dagen van de leerling. Boven in
het overzicht wordt het totaalaantal lesdagen in het geselecteerde tijdbereik getoond.

= Afwezigheden per dag/ leerling: uitvoer met afwezigheden per leerling-vak-uur inclusief reden en
tekst.

= Schriftelijke kennisgeving: voor de afwezigheden met de status Open worden brieven in pdf-formaat
aangemaakt met de mogelijkheid om de reden in te voeren en te laten ondertekenen. Een vinkje bij
Ook niet Open Afwezigheden tonen toont alle afwezigheden.
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= Lijst bij noodsituaties: bij een evacuatie van het schoolgebouw, kan het belangrijk zijn, een nauwkeurig
overzicht te hebben, van wie zich precies in het gebouw bevindt en wie niet. De noodsituatielijst toont
alle klassen, inclusief afwezige leerlingen en gemiste uren.

Lijst bij noodsituaties

10 mrt. 2021 15:48

Klas: 10a

Laatste uur: IDA - SKB1 - LNA1

afwezig

[Teerlng | Van

T/m

Reden

Laatst gemiste les

Vak

Carroll Giosue

Eucken Rudolf Christian

Heyse Paul

Kipling Rudyard

Lagerloef Selma

Mistral Frederic

15:20

16:05

Gl

b/ 16:05

BKBL

DA

Mommsen Theodor

Prudhomme Sully

Bienkiewicz Henryk

Gemiste uren/ Te laat komenden

Boven in het blok Afwezigheden kunt u met twee vinkjes onderscheid maken tussen het tonen van de re-

gels, waarop een leerling het hele uur heeft gemist of enkel een deel van de les, omdat de leerling te laat

was.

Onder Klassenboek | Instellingen kan worden vastgelegd, dat een les als gemist uur moet worden gerekend

als de leerling een aantal procent (of minuten) van de les gemist heeft. Is dit niet het geval dan wordt de

afwezigheid gekenmerkt als te laat.

Geldige of niet geldige afwezigheid

Op de lijsten met gemiste tijden per leerling, klas en vak wordt het totaalaantal gemiste uren weergegeven

en daarnaast het aantal hiervan, dat als geldig is gekenmerkt. Een afwezigheid wordt als geldig geken-
merkt, doordat de gekoppelde reden bij afwezigheidsredenen is gekenmerkt als geldig (niet te verwarren

met geoorloofd).

Het is zeker aan te raden om bij alle afwezigheidsredenen, die als ongeoorloofde afwezigheid moeten wor-
den beschouwd, het veld ‘Afwezigheid is geldig’ NIET aan te vinken. Op deze wijze kunnen deze afwezig-

heden uit de lijsten met gemiste tijden worden gefilterd.
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Gemiste tijden per klas
afwezigheidsreden 'Geen

15-jan-2018 - 20jan-2018 idee' is gekenmerkt als

niet geldig
Klas: 10b
eld

15-1-18 ma Barklacharles + Ee ENV1 GAUAND [ Geen idee 30 15-1-18
15-1-18  ma Barklacharles % B45 GAUAND | Geenides 30 15-1-18
15-1-18  ma Bragg william a 15 SEB1 Te laat 28 15-1-18
15-1-18  ma Wien Wilhelm 1 0:45 ORK werd onwel ziek 29 15-1-18
15-1-18  ma Wien Wilhelm 1 0:45 PORB1 KON werd onwel ziek 29 15-1-18
15-1-18  ma Wien Wilhelm 1 45 PORB1 KON onwel ziek 29 15-1-18
15-1-18  ma Wien Wilhelm 1 0145 WISV1 EMI el ziek 29 15-1-18

Totaal & 4:45 Totaal (geldig) 4 315

Zonder 2 1:30 Zonder kennisgeving 0 0:00

kennisgeving

Alle leerlingen

Een vinkje bij Alle leerlingen toont ook de leerlingen, die geen afwezigheden hebben.

Afwezigheidsoverschrijding

Deze lijst is speciaal toegevoegd voor Nederlandse scholen en daarom alleen zichtbaar als onder Admi-
nistratie | Instellingen het land is ingesteld op nl.

Op deze lijst wordt per leerling de afwezigheden geteld, waarbij de status is gekenmerkt als ongeoorloofd.
Met het aantal gemiste lessen wordt het aantal klokuren bedoeld. Deze lijst was in eerste instantie be-
doeld voor het signaleren van duo-meldingen, wat later is gewijzigd in een aparte functie, zie hoofdstuk
2.5.

Een nieuwe afwezigheid heeft in eerste instantie nog een open status (status is dan ?) en wordt verwerkt
als ongeoorloofde afwezigheid.

Ongeoorloofde afwezigheden: laatste x-aantal dagen

Ook op deze lijst worden per leerling de ongeoorloofde afwezigheden geteld. In dit geval verschijnen op
de lijst alle leerlingen, die langer dan het ingevoerde aantal dagen in het ingestelde tijdbereik ongeoorloofd
afwezig zijn.

Af- en aanwezigheidsoverzicht
De lijst toont de afwezige leerlingen in de geactiveerde week van de kalender met de volgende informatie:

®  Lesuren: aantal lesuren per week

"  Klokuren: lesuren omgerekend naar klokuren

" Aanwezig klokuren: aantal klokuren, dat de leerling aanwezig was

= Afwezig klokuren: aantal klokuren, dat de leerling afwezig is gemeld

=  Afw.uren zonder kennisgeving: hoeveel klokuren zonder afwezigheidsreden.

"= Dag+lesuur: als de afwezigheid geen reden is ingevoerd, dan wordt een een kruis X getoond. Met een
streepje worden de lessen, waarop de leerling wel aanwezig was gekenmerkt.
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1 = %
A B 5 0] E F G H | J K L 1] M 8] P Q
1 | Lesuren  Klokuren Aanwezig Gemist in klokurei Gem. klokuren zonder kennisgy maandag 1
;_ week van 15-01 8:00 - 5:599:00 - 9:6910:00 - 10: 11:00 - 11:12:00 - 12:13:00 - 13: 1400 - 14: 15:00 - 15:16:00 - 16:17:00 -
4 iSiEnkiEWiEZ Henry!
3| 16-1-2018710a 322400 24:00 0:00 0:00 - - - - - -
3 Totaal 32 2400 2400 000 000
7
3 |Carroll Ginsue Lewis
ER| 16-1-2018 10a 38 28:30 2315 816 0:0n F F F F F F F F
0 | Totaal 36 28:30 2315 518 0:00
1
2 |Eucken Rudalf Chri
3 16-1-2013 10a 342530 2520 010 000
4 | Totaal 34 25:30 2520 010 0:00
5
& Wien Wilhelm
7 16-1-2018 10b J7 2745 24:45 300 0:00 Ziek Ziek Ziek Ziek Ziek
& Totaal 37 2745 2445 300 000
9
0 | Bragg William
| 16-1-2013 10b 35 2615 26:00 015 000
12 Totaal 35 2615 26:00 018 0:00
3
4 |Barkla Charles
5| 16-1-2013 10b 32 2400 2400 000 000 Gl Gl Gl
6 Totaal 322400 24:00 000 000
7
?Bi Buizson Ferdinand
8| 16-1-2018 11b 34 25:30 2145 345 345 * X X * X X X
30 Totaal 342530 2145 345 345
il
12 Addams Jane
i3] 16-1-2013 10a 29 2145 2145 000 000
4 Totaal 292145 2145 0:00 0:00
3

Alle leerlingen

Plaatst u rechts bovenaan een vinkje bij Alle leerlingen, dan worden in het overzicht ook de leerlingen op-
genomen, die niet afwezig zijn geweest.

Aanwezigen

Op deze lijst worden het aantal dagen vermeld dat de leerling aanwezig was binnen het ingevoerde tijd-
bereik.

Aantekeningen

Dit overzicht toont alle aantekeningen per leerling of per klas voor het geselecteerde tijdbereik. Een vinkje
bij Sortering op leerling geeft per klas de aantekeningen in volgorde van de leerlingen in plaats van de da-
tum weer.

Naam Datum Vak Gebruiker  Soort Categoriegroep Tekst
Slenkiewicz (Sien) 15-1-18 WISB1 admin Afldjken Gedrag Kijkt af bij buurvrouw
1 Aantekening(en)

Werklijst

Met de keuze Werklijst wordt een overzicht gepubliceerd met per les de ingevoerde leerstof. Het dag-
overzicht klas toont tevens de afwezige leerlingen en het weekoverzicht kan met of zonder leerlingafwe-
zigheden worden afgedrukt.
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Weekoverzicht klas

Klas: 10a, 15-jan-2018 - 21-jan-2018

Dag | Uur Vak Docent Leerstof Afw. leerlingen Opmerking

ma |1 SKB1 DA - Carrell (Car)
Bragg (Bragg)
Buisson (Buisson)

ma |3 KGB EMI Behandeld in deze les - Sienkiewicz (Sien)
Buisson (Buisson)

ma 3-4 EGV MNEW -

ma |[4-5 BIV1 NOB Wat gedaan in de les biologie? - Carroll (Car)

ma |4 ENV1 GAUAND Barkla (Barkla)

ma 4 WISV1 EMI -

ma |5 ENV1 GAUAND Eucken (Eucken)
Barkla (Barkla)

ma |5 WISV EMI ~Wien (Wism)

ma |6 WISE1 FRI - Carroll (Car)

ma |8 BIVi NOB - Carroll (Car)

ma ] MUB KON -

ma | 9-10 NEB1 LuUD - Carroll (Car)

di 2 AKB2 CAE -

di 2 BIE1 BER -

Leerstof per les of dagoverzicht docent

Onder Lessen | Mijn lessen kunt u met de knop Lijsten nog een paar andere leerstofoverzichten activeren:

" Werklijst: toont naast leerstof ook het huiswerk.
= Werklijst met leervorm/ afwezigheden: een leerstoflijst per les, eventueel met leervorm of afwezige

leerlingen.

" Dagoverzicht docent: overzicht, waarin voor de docent per dag en per uur de lesgegevens, de leerstof,
de afwezige leerlingen en de opmerkingen binnen het geselecteerde tijdbereik opgenomen zijn.

Tentamens

Dit overzicht toont alle tentamens voor het geselecteerde tijdbereik. De lijst kan worden gefilterd op klas.

Tentamens

1-jan-2018 - 31-jan-2018

Soort Naam Klas Datum Van-T/m Inleverenop  Vak Docent Vaklokaa Tekst

repetitie hoofdstuk 3 104, 10b, 11b 4-1-18 10:45-11:30 ENV1 GAU, AND Loks heefdstuk 3

repetitie NA 11a,11b 5-1-18 11:40-12:25 NAV2 DA Lla hoofdstuk 3-4
Klassenboek

De keuze Klassenboek voorpagina toont een lijst met voor elke klas alle vakken, docenten, de klassenver-
tegenwoordiger en de eventuele vervanger.



WebUntis Klassenboek

64

Klazzenboek 1a Begin 14-aug-2017
Einde 15-jul-2018
Klassenleraar GAU
Vakken Docenten
Aardrijkskunde AK NEW
Biologie BI CUR
Engels EN ARI
Godsdienst GD NOB
Kunstgeschiedenis EG CAL
Koken ) HUG, BER.
LO jongens LOJ RUB
LO meisjes LOM ARI
Muziek MU GAU, NEW, CAL
Nederlands NE RUB
Wiskunde WIS ARI
Klassenvertegenwoordiger Leerling (L1)
Klassenverteg, verv.

Werkvormen

Onder de kop Werkvormen kunt u een overzicht met alle lessen van alle klassen of voor de geselecteerde
klas inclusief de werkvorm en leerstof binnen het gekozen tijdbereik uitvoeren. Dit overzicht is te filteren

op één werkvorm.

Bestand  Start | Inwoegen | Pagina-inde

ling | Formules

Gege

| Cantroleren | Beeld | Ortwrikkelaars | Invoegtaep .-_air'|g|| Acrobat

Teamn |

Y Uitleg

A1 & 5 Klas
A B | c | D | E | F | G H | | | J | K L M
1 |Klas _|Werk\r0rm Daturn Uren {aant Wak Docent Leerstof
2 |10b Tearmwerk  5-1-2018 1 KGB Erdl In teams een aantal opdrachten uitgevoerd, zie bijlage
3 |10k Tearnwerk  8-1-2018 1 EM1 GALAND  In tearms gewerkt aan opdracht 3 t/m 5 van leerboek Doehetzelf
4

Verder is een statistisch overzicht mogelijk, met per docent-klas-vak combinatie het aantal lessen inzet per

werkvorm.

Waarderingen

Per tentameninvoer kunnen waarderingen worden ingevoerd. Via het lijstenvenster kan de invoer per leer-
ling en eventueel ook per tentamensoort worden uitgevoerd. Tevens is een totaaloverzicht mogelijk.
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5 De modules van (Web) Untis

Module

Doeleinde

UNTIS Afdelingsrooster

Voor het samenbrengen en afstemmen van verschillende afdelings-
roosters tot één instellingsrooster.

UNTIS Clusterpakket

Voor het samenstellen van individuele lesroosters, het maken van
clusters en voor het gepersonaliseerd onderwijs.

UNTIS Dagroosterbeheer

Verwerken van dagelijkse wijzigingen zoals afwezige docenten, loka-
len, het plannen van excursie en/of éénmalige eenvoudige wijzigingen
in het actuele rooster.

UNTIS Inforooster

Voor het publiceren van roostergegevens op het Internet en/of Intra-
net en per e-mail.

UNTIS Jaarplanning

Verdelen/plannen van het onderwijs over het gehele jaar zonder te
werken met weekuren.

UNTIS Modulairrooster

Vooral geschikt voor modulair onderwijs. Voor elke les kunt u een tijd-
bereik en weekperiodiciteit instellen (bijvoorbeeld drie weken of om
de week/2 weken).

UNTIS Online

Untis zoals u het kent maar dan geheel in de Cloud. Werken met Untis
vanaf iedere plek, device onafhankelijk. Geen lokalen versie meer no-
dig.

UNTIS Pauzerooster

Voor de inzet van docenten als toezichthouders op gangen en/of plei-
nen tijdens de pauzes.

UNTIS Periodenrooster

Voor de roosterverdeling in meerdere perioden (deze module is niet
apart verkrijgbaar, maar wordt gratis geleverd bij de modules Modu-
lair- en Dagroosterbeheer).

UNTIS Plan van Inzet en
Waardeberekening

Voor het bepalen van de lessentabel en het berekenen van de taakbe-
lasting van docenten.

WEBUNTIS Basispakket

Het basispakket voor publicatie van roosters, koppeling met admini-
stratiepakket, SAML, Office 365, iCal, Untis Mobile

WEBUNTIS Reserveren

Voor het interactief boeken en reserveren van lokalen en faciliteiten
en het aanpassen van het lesrooster.

WEBUNTIS Klassenboek

Aan en afwezigheid registreren, huiswerk verwerken en leerstof/aan-
tekeningen toevoegen. Ook via Untis Mobile.

WEBUNTIS Student

Intekenen op onderwijs, inschrijven op onderwijs dat nog geroosterd
moet gaan worden of intekenen op onderwijs dat al ingeroosterd is.

WEBUNTIS Dagroosterbeheer

Absenties en roosterwijzigingen verwerken in het web of Untis Mo-
bile.

WEBUNTIS Roosteren

Het roosteren in de nieuwe module WebUntis Roosteren. Geheel in
het web waardoor geen lokale applicatie meer nodig is.

WEBUNTIS Ouderavond

Het maken van de planning, de uitnodigingen, en het communiceren
van de ouderavondgeprekken voor uw school.




