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WebUntis Reserveringen

Inleiding

De module Reserveringen van WebUntis verhoogt de flexibiliteit van de docenten. Ze kunnen bijvoorbeeld
zelf lokaalwijzigingen doorvoeren en ontlasten daarmee de roostermaker.

WebUntis Reserveringen is een gemakkelijk te bedienen, webgebaseerd lokaalreserverings- en boe-
kingssysteem. Met dit programma kunnen gebruikers (docenten) hun lesrooster qua ruimte-indeling
aanpassen. Een docent kan een lokaalwijziging zelf invoeren en/of naar een beschikbaar lokaal zoeken
met een gewenste faciliteit (beamer, computer, audio, enzovoort) en dit - met genoeg gebruikersrech-
ten - direct boeken.

WebUntis is een dynamisch roosterinformatiesysteem: met WebUntis is het totale rooster van uw
school op elk ogenblik via het internet in te zien - inclusief de dagelijkse wijzigingen. Dit is, indien ge-
wenst, zelfs mogelijk, zonder dat men zich hoeft aan te melden. In een mum van tijd worden gegevens
van het dagelijks roosterbeheer in Untis overgenomen.

Met WebUntis Reserveringen kunt u roosterwijzigingen, zoals het verplaatsen van lessen, uitval, extra
inzet en lokaalwijzigingen doorvoeren.

WebUntis Reserveringen is een managementsysteem voor faciliteiten. Met deze module kunt u het ge-
bruik van faciliteiten optimaal beheren. Lokalen, beamers, computers, audio en veel meer faciliteiten
worden vastgelegd en kunnen daardoor optimaal worden gebruikt.

Overige kenmerken van WebUntis Reserveringen: hiérarchisch gebruikersbeheer, vrij te definiéren ge-

bruikersgroepen, beperkende boekingsmogelijkheden en -tijden, boekingsbevestiging per e-mail, weer-
gave van dagteksten, naadloze koppeling met Untis en ICS-kalender.
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Documentatie voor de beheerder

In deze handleiding worden de extra functies en mogelijkheden beschreven, die worden aangeboden als in
de WebUntis-licentie de module Reserveringen is opgenomen.

Het is een aanvulling op de handleiding WebUntis Basispakket, waarin de basisfunctionaliteit wordt be-
schreven.

Gebruikers en rechten

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

Als een gebruikersgroep geen rechten heeft, dan kunnen de gekoppelde gebruikers de eigen roosters en
hun eigen lessenlijst inzien. Bovendien is het mogelijk om van een les de deelnemende leerlingen te wijzigen.

Gebruikersgroepen

Rechten

In de onderstaande afbeelding ziet u de extra rechten, die kunnen worden vergeven met de module Reser-
veringen. Zie voor uitgebreide informatie de handleiding WebUntis gebruikersrechten.

Boeking reserveren Lokeaal E ] OJdon Alle g
Bosking bevestigen Lokas! M O D1, D2 " Boeking bevestigen Lokaal *
Beperken op lokslengroepen:
Boeking reserversn Faciliteit O O0onQ Alle 4 P P grosp
Wa [=]( Alle
Bosking bevestigen Faciliteit I~ Alle P || [Domein 1
Domein 2
Boeken in het verleden M O Koken
Leslokalen wijzigen I~ O Alle ’ Practicum lokalen
Sport
Roosterwijziging voor boekingen vl '% Teal
Roosterwijziging M O ooo O '%
Boeken voor anders docent I~ Ampn
Blokkeren van boekingen Ef O O

Beheer boskingen I~ Ampn | Alle 4

- . _— — —

Gebruikersgroep details

Boekingsprofiel

Onder Administratie | Boekingsprofielen kunt u boekingsprofielen definiéren, waarin u vrij nauwkeurig kunt
aangeven welke functionaliteit aanwezig moet zijn tijdens het maken van een boeking (Boeken | Lokaal boe-
ken of Nieuwe activiteit) . Bij de gebruikersgroep kunt aangeven welk boekingsprofiel voor de gekoppelde
gebruikers moet gelden.

Max. aantal open boekingen

In dit veld kunt u aangeven, hoeveel open boekingen (moeten nog plaatsvinden) een lid van deze gebruikers-
groep maximaal mag hebben. Als het maximum is bereikt, kan een volgende boeking pas worden ingevoerd,
als een bestaande boeking is verlopen.

Een boeking, die wordt gemaakt voor een periode van drie weken wordt geteld als drie open boekingen.

Max. aantal dagen vooruit boeken

Met deze invoer verhindert u, dat gebruikers te ver in de toekomst boeken. U voert het aantal dagen in,
waarbinnen (vanaf de huidige datum) geboekt mag worden.
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Dit veld zal in de toekomst verdwijnen en worden overgenomen uit de invoer van het gekoppelde boekings-
profiel.

Wijzigen toezichtdocent en/of lokaal bij tentameninvoer

In het basispakket kan een bestaande les worden gekenmerkt als tentamen en het tijdstip en de lengte van
het tentamen worden aangepast.

Met de module Reserveringen, kunt u instellen dat voor de betreffende gebruikersgroep is toegestaan, dat
ook de docent en/of het lokaal mag worden gewijzigd. Het is daarbij tevens mogelijk om bij de tentamenin-

voer meerdere toezichtdocenten en/of lokalen te selecteren.

Gebruikersgroep Docenten (Docent)

Afkorting
[Docent |
‘Wachtwoordprofiel Autorizatie

Boekingsprofiel

Max. zantal open boekingen

Max. aantal dagen vooruit bosken

|
|

Dit veld wordt in toekomestige versies niet meer ondersteund. Gebruik aub het veld onder Boekingzprofiel.
Roozter tot [datum] in het verleden Rowozter tot [datum] in de toskomat

- -

Rooster tot [weken] in het verleden Rowoster tot [weken] in de toekomst
Rooster tot [dagen] in het verleden Rooster tot [dagen] in de toekomat

Mag toezichidocent bij een tentamen wijzigen

Mag tentamenlokaal wijzigen

Docentinfo in Webservices-roosteraanvragen toestaan
Personenlijst opvragen via WebService toestaan

D Mag bericht met prioriteit verzenden

Sessie time-out (min.}

Toegewezen gebruikers

o ANT -
" AR|

« BER

« BOE

o CAE -

Gekoppelde activiteitscorten  Alle soorten activiteiten

boeking - Dienst -
Les Activiteit uit Untis
Spreekuur Pauzetoezicht
Studentenboeking >

Gekoppelde activiteitsoorten

Bij een boeking moet het soort activiteit worden ingevoerd. Standaard zijn dit Les, Dienst, Spreekuur en
Pauzetoezicht, maar u kunt via Basisgegevens | Soorten activiteiten extra soorten toevoegen.

U kunt bij de details van een gebruikersgroep aangeven, welke soorten activiteiten een gebruiker van de
betreffende groep mag selecteren tijdens het boeken.

Autorisatie
Het veld Autorisatie heeft in de module Reserveringen geen betekenis.
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Gebruikersgroep

ledere gebruiker moet worden gekoppeld aan een gebruikersgroep. De gebruikersgroep bepaalt de rechten
van de gebruiker in WebUntis.

Max aantal open boekingen

Hier kan het maximaal aantal toegestane open boekingen voor een gebruiker worden vastgelegd. Een open
boeking is een boeking, die nog moet plaatsvinden. Heeft de gebruiker het maximale aantal bereikt, dan kan
pas weer een nieuwe boeking worden gemaakt, nadat de vorige boeking heeft plaatsgevonden of als een
boeking wordt geannuleerd. Onder Open boekingen wordt het huidige aantal open boekingen van de ge-
bruiker getoond.

Let op!

Het maximaal aantal open boekingen bestaat uit twee invoervelden. Het tweede veld toont het aantal toe-
gestane open boekingen voor de gebruikersgroep. Een invoer in het eerste veld is alleen voor de betref-
fende gebruiker geldig en overruled het aantal van de gebruikersgroep.

Gebruiker ANT

Gebruiker Externe gebruiker
|ANT | |anton

Koppelen aan Docent
Docenten v ANT
Gebruikersgroep Afdeling
Docenten (Docent) v <Selectie=

Gebruikerstoegang geactiveerd

Gebruikerstoegang geblokkeerd

Max. aantal open boekingen Open boekingen

4 [E 1

Taal E-mailadres

Nederlands b |ant@deschoo|.n| |

E-mailadres
Als een boeking met de status Gereserveerd wordt bevestigd, dan kan automatisch een e-mail worden ver-
zonden naar de persoon (gebruiker), die heeft geboekt.
Afdeling
Door selectie van een afdeling kan de gebruiker alleen lokalen boeken, die gekoppeld zijn aan zijn/haar ei-
gen afdeling en lokalen, die niet gekoppeld zijn aan een afdeling.

Let op!

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

Gebruikersbeheer

Met de knop Gebruikersbeheer onder in het venster hebt u de mogelijkheid om gebruikers automatisch aan
te maken op basis van de aanwezige docenten of leerlingen. Dit venster biedt tevens de mogelijkheid om
gebruikers te importeren uit een tekstbestand of inactieve gebruikers te blokkeren.

E-mail van de persoon overnemen bij de gebruikersnaam

Als u gebruikers aanmaakt op basis van de docenten- en/of leerlingeninvoer, dan wordt het e-mailadres au-
tomatisch overgenomen.

Heeft u gebruikers geimporteerd (zonder e-mailadres) of handmatig toegevoegd, dan kunt u met deze knop
de e-mailadressen van de docenten en/of leerlingen overnemen bij de overeenkomstige gebruikers.
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2.2 Boekingsprofielen

Via Administratie | Boekingsprofielen kunt u profielen aanmaken, die kunnen worden gekoppeld aan een ge-
bruikersgroep. Hierin kunt u vrij nauwkeurig aangeven welke functionaliteit aanwezig moet zijn tijdens het
toevoegen van een boeking ( Boeken | Lokaal boeken of Boeken | Nieuwe activiteit).

Boekingsprofiel Student

Profiel

Mzzm [Student

Boekingstatus bevestigd [

Een e-mail wordt verzenden na
atatuzw

ijziging.
Kenmerk voor activiteit veraizt ||

Maximale duur van een activitert [min]

Boekingen vanaf [dagen] in de toekomst
Mz sanial dagen vooruit bosken
Tot datum {d MMM y)

Docenten van de acoviteitinlichten [

Algemeen
Wezrgaven Wizigen Standzzrdwzzrde Gebruikar  Selectiemogelijchedan

Caocentzn D D
Klzzzen D D
Wak O

Afdeling D
Werantwoordsljke D D
Soort activiteit O Studemtenboeking

o Studentenbosking

Jasruren D

Urenfwask D

Hoeveslheid O

Ceelnemears

Kostenplastz

Statiztiskcode [l

Waarde [l

Tekst [l

Tekst [l

E-maiadrez O

Voorbeeld

In het bovenstaande voorbeeld ziet u het boekingsprofiel Student. Als dit profiel wordt gekoppeld aan de
gebruikersgroep Leerling, dan kunnen leden van deze groep een lokaal boeken met de volgende voorwaar-
den.

"  De boeking moet minimaal 3 dagen van tevoren worden gereserveerd.

®  Na bevestiging wordt een e-mail verzonden naar de student. Indien bekend wordt het e-mailadres ge-
toond en de student mag deze eventueel zelf aanpassen.

® Er kunnen geen docenten, klassen of vakken worden toegevoegd.

" Er kan wel een vak worden geselecteerd, waarbij gekozen mag worden uit alle vakken. Wilt u dat er al-
leen gekozen kan worden uit een beperkt aantal vakken, selecteer deze dan onder Selectiemogelijkhe-
den.

®  Alssoort activiteit moet standaard Studentboeking worden geselecteerd. De student heeft ook niet de
mogelijkheid om iets anders te kiezen!

= Als de gebruiker is gekoppeld aan een afdeling, dan ook de boeking aan deze afdeling koppelen. De afde-
ling mag niet worden gewijzigd door de student.

® Erkaneen begeleidende tekst worden ingevoerd.
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Vinkt u het bovenste veld Tekst aan, dat kan deze tekst worden getoond in het rooster. Het onderste veld
Opmerking zal in de toekomst verdwijnen. Is nu alleen inzichtelijk bij de details van de boeking.

Onderstaand ziet u een boeking gemaakt door een leerling, waarvoor bij de gebruikersgroep het boven-
staande profiel Student is gekoppeld.

=) Boeken
Vak
’ =5electie=
J Afdeling
AFD_ID3
m Verantwoordelijke
Soort
E Studentenboeking
Deelnemer Kostenplaats

Cpmerking (dit veld in toekomstige versies gewist)
E-mailadres

[pru@deschool.nl |

Een e-mail wordt verzonden na statuswijziging.

D Docenten van de activiteit inlichten

Mog fe bevestigen: L1a

In het roosterprofiel kan worden ingesteld, dat de tekst (het veld Opmerking) moet worden getoond, indien
er geen vak is ingevoerd.

Algemene instellingen

Onder Administratie | Instellingen vindt u een paar functie met betrekking tot de module Reserveren:

" Activiteit met één lokaal annuleren, als lokaal wordt afgewezen: wordt door de beheerder voor een
boeking het lokaal afgewezen (na reserveren), terwijl de boeking slechts één lokaal bevat, dan dient de
gehele boeking te worden geannuleerd.

" Extra opmerking voor faciliteitenlijst: deze opmerking wordt weergegeven op de lijst met individuele
faciliteitenboekingen.

" E-mail naar de lokaalverantwoordelijke bij lokaalboeking: bij de basisgegevens van lokalen kan een
persoon worden ingevoerd, die verantwoordelijk is voor het lokaal. Door activering van deze optie ont-
vangt die persoon een e-mail zodra het lokaal wordt geboekt.

Weergave instellingen

Alle instellingen, die invloed hebben op de weergave van gegevens op het scherm zijn te vinden onder Admi-
nistratie | Weergave instellingen.
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Weergave instellingen

Algemeen Kleuren Roosters Overzichtsroosters ICal Spreekuren Lijsten

Regels per pagina

Weergave van ursn @ pyymmer
O Naam
Alg. tijdweergave bij boeken

Weergave van docenten |Achternaam (Afkort'mg) v|

Weergave van lzerlingen | Afkorting (Achternaam) v|

Weergave van vakken | Afkorting v|

Klassen allesn binnen het datumbereik van de klas ter selectie zanbisden.
Kalender metweeknummers

Uitval tonen in lesoverzicht

Datum van |aatste roosterimport tonen

Alias voor vakken bij openbare weergave gebruiken

Toon geen docenten voor leerlingen in het dagrooster en in de lesdetails

oUus/sQg

Opslaan

Algemeen

Op het tabblad Algemeen is met betrekking tot de module Reserveringen de volgende invoer van belang:

"  Alg. tijdweergave bij boeken (30 minuten): dit vinkje heeft betrekking op het boeken van lokalen en het
toevoegen van activiteiten. Bij het selecteren van een tijdstip worden standaard de tijden uit het tijd-

raster ter selectie aangeboden. Door het activeren van deze optie worden tijdstippen op het hele en
halve uur aangeboden.

® Uitval tonen in lesoverzicht: is deze optie aangevinkt, dan worden uitvallende lessen in een lesover-
zicht (bijvoorbeeld op de startpagina of in venster Dagonderwijs) doorgestreept weergegeven.

Kleuren

Op dit tabblad kunt u instellen, welke kleuren er moeten worden gebruikt bij het weergeven van de gege-
vens. Voor de module Reserveringen zijn de volgende regels van belang.

Activiteit
Dit is de kleur voor een bevestigde boeking.

Hiermee wordt geen activiteit vanuit Untis bedoeld! Die wordt gekenmerkt als Bijzondere inzet en met de
ingestelde kleur voor Bijzondere inzet getoond.

Niet bevestigd
Dit is een boeking met de status Gereserveerd.

Meervoudige bezetting

Als in Untis een lokaal wordt geboekt, dat in WebUntis op dat tijdstip al aan een boeking is gekoppeld, dan
overrulet het lokaal uit Untis het lokaal in de boeking. De werklijst toont de dubbele lokaalboekingen en de
mogelijkheid deze op te lossen.

Verplaatsing

De ingestelde kleur voor verplaatsing heeft betrekking op:

® eenverplaatsing van een les, doorgevoerd in de Dagroostermodus van Untis

® eenverplaatsing van een les of boeking doorgevoerd in WebUntis zie ook hoofdstuk 3.4 Roosterwijzi-
gingen.

Uitval

Uitval van een les of boeking, zie ook hoofdstuk 3.4 Roosterwijzigingen.
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Gewijzigd element

Een lokaalwijziging in WebUntis wordt getoond met deze kleur. Bij een lokaalwijziging in de Dagroostermo-
dus van Untis wordt de uurcel getoond met de ingestelde kleur voor Les. Betreft het in Untis een docentver-
vanging, dan wordt de uurcel met de ingestelde kleur voor Vervanging getoond en de docent met de kleur
van Gewijzigde element.

Worden de boekingsdetails gewijzigd, dan wordt dit niet gezien als wijziging in het rooster.

Dienst, Spreekuur en Pauzetoezicht

Deze uren worden overgenomen uit Untis, maar kunnen ook worden toegevoegd met de module Reserve-
ringen.

Roosters

Alle roosters worden weergegeven met een roosterformaat. Is er nog geen roosterformaat gedefinieerd,
dan gebruikt WebUntis het ingebouwde default formaat. Met een klik op de knop Nieuw wordt een rooster-
profiel met de instellingen van het default formaat toegevoegd, die u vervolgens handmatig kunt aanpassen.

Roostercel

Met betrekking tot de module Reserveringen kan het interessant zijn om de volgende roosterelementen toe
te voegen aan de roostercel.

"  Gebruiker: de naam van de gebruiker, die de boeking heeft gemaakt.

"  Faciliteit: dit betreft de naam van een vrij te boeken faciliteit (zie ook hoofdstuk 2.5.7).

In het onderstaande voorbeeld ziet u een roosterprofiel, dat enkel de naam van de faciliteit, de gebruiker en
de tekst - indien ingevoerd - toont.

Afkorting  (faciliteiten
Roostercel ,-_*’E Roosterelement .

Famlrlen Pauzetoezicht

GBbrLIIlEBF Faciliteit
'a N'w ] Weergeven Afkorting
Openbaar {e selecteren |:| Voorgrondskleur #000000
Beschikbaar voor leerlingen [ Achtergrondskleur #000000
Roosterweergave voor [/ e dagen van het fijdraster Lettergrootte
ma di wo do wr za zo Scheidingsteken tussen
elementen van hetzelfde
Roosterweergave (H:mm)  Begintijd Eindtijd type
05:00 15:00 hMax. aamtﬂ;pila'nentenvan 3
Tijdraster (®) yntis Tijdraster B | T
= Wissen Afsluiten
O v [scen | Asiten |

Begin- en eindtijd in uurcel () govenste helft

Faciliteit Soort faciliteit Week vanaf o
Beamer-23 06-02-2017 » =
Roosterfo n
ma. 06-02 di. 07-02 WO. 08-02 do. 09-02 VI 10-02
algemeen
Beamer-23
08:00 extra opmerking kias
admin
docent

0855 openbaar
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Tekst van les tonen als vak ontbreekt

Een vinkje zorgt ervoor, dat bij afwezigheid van een vak, de eventueel aanwezige tekst van de les wordt ge-
toond. Dit kan handig zijn bij boekingen, waarbij geen vak wordt geselecteerd.

De tekst wordt weergegeven op de positie van de vakweergave. Hebt u ingesteld, dat de tekst moet worden
getoond in de uurcel, dan wordt in dit geval de tekst dubbel getoond, als vak en als tekst.

Activiteiten tonen
De volgende instellingen hebben alleen betrekking op de module Reserveringen.

" Niet bevestigde boekingen: wilt u boekingen, die nog moeten worden bevestigd (dus boekingen met
status Gereserveerd) weergeven in het rooster?

® Lokaalblokkades: u kunt lokalen voor bepaalde dagen en/of tijden blokkeren voor boekingen. In de
roosterweergave van een lokaal en in het lokalenoverzicht worden de voor het lokaal geldende blokka-
des weergegeven met de ingestelde kleur (standaard donkergrijs).

Lesdetails tonen

Met een klik op een uur in de roosterweergave wordt het venster met de lesdetails getoond. Wilt u deze
functionaliteit voor het roosterformaat onderdrukken, plaats dan een vinkje bij de optie Details tonen.

Spreekuren

In Untis kan een vak - en daarmee de bijbehorende lessen - worden gekenmerkt als spreekuur. Ook in
WebUntis kunnen spreekuren worden toegevoegd, dit doet u door het maken van een boeking met als soort
activiteit Spreekuur. Deze spreekuren kunnen met een aparte kleur in het rooster worden getoond.

Onder Lesrooster | Spreekuren kunt u een lijst met alle spreekuren in de geselecteerde kalenderweek weer-
geven. Op het tabblad Spreekuren onder Administratie | Weergave Instellingen kunt u aangeven, wat wel en
niet in deze lijst mag worden getoond. Bent u in het bezit van de module Ouderavond, dan is het ook moge-
lijk om online in te schrijven voor een spreekuur, zie de handleiding Ouderavond.

Bovenin wordt een url-link getoond, waarmee u de spreekuren kunt weergeven in een nieuwe pagina. Deze
link kan eventueel ook worden opgenomen in de website van de school.



WebUntis Reserveringen

10

Weergave instellingen

Algemeen Kleuren Roosters Overzichtsroosters

Keppeling ) Ceen
O Openbazr
@ Beperkt

+

Lokalen

ICal Spreckuren Lijsten

Link: httpe:/Ymese webuntiz.comMebUntis/maonitorfschoals|

Weergsven van docenten | Achternasm

od

E-mziladres van docenten

Fota'z tonen

v
v

Tekzt bi] niet geplande uren (ztandzard: Ma

afzpraskl)

Aanmelding voor epreekuur

l=ngte van ean afzpask (minuten) | 10
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2.5 Basisgegevens
In dit hoofdstuk worden alleen de basisgegevens beschreven, die naast de basisfunctionaliteit met het basis-
pakket, van belang zijn bij het gebruik van de module Reserveringen.

2.5.1 Leerlingen

Lessen van de leerling

Onder Basisgegevens | Leerlingen kunt u bij de details van een leerling op de knop Les klikken. Er verschijnt
een overzicht van alle lessen, waaraan de leerling in het ingestelde tijdbereik deelneemt. Ook boekingen,
waaraan de betreffende leerling is gekoppeld, worden in deze lijst getoond.

2.5.2 Lokalen

Lokalen worden doorgaans geimporteerd uit het roosterbestand van Untis. onder Basisgegevens | Lokalen
kunt u handmatig lokalen toevoegen (of wissen) of lokalen importeren uit een csv-bestand.

De details kunnen worden uitgebreid met extra informatie, dat bijvoorbeeld kan worden gebruikt als zoek-
criteria bij het zoeken van een lokaal.

Actief

Als een lokaal niet meer beschikbaar is en dus niet meer in keuzelijsten zou moeten verschijnen, maar de
boekingsgegevens uit het verleden niet mogen worden verwijderd, wis dan het vinkje bij Actief.

Lokalen

Zoeken[ ][ Startzoeken

Selecti
Brj“'a Lokaal  Volledige nsam  Verantwoordelijke  Soortlokaal ~Afdeling  Gebouw  Faciliteiten Capaciteit Opperviakte Te boeken Actief
[ & ¥ eulz euls 150 230
[l ra. 3« Gymzaal 1 JAN Sportzalen Sporthal 40 0
O f X o2 Gymzaal 2 JAN Sportzelen Sporthal 40 o
O ¥ KEU  Keuken Junior College 0 0
g
O Lis Klzzlakeal 12 Junior College o i}
g
O f ¥ 120 Klaslokesl 1a 0 . = & &
Lokaal Natuurkundelokaal 1 (LNA1)
O # ¥ Ual Kasokaslla1 el B ee i A S
O & ¥ LUla2 Klasloksal 1a 2
O f x L1b Klasloksal 158 Aflesrting Gebouw Capacitait
— T RS v b
D f x L2z Klaslokezl 22 Volledige naam Afdeling Capacitert voor tentamens
O # ¥ b Kaslokssl 25 [Natuurkundelokaal 1 J [<Selectie> v 0
0 f ® - Soort lokaal Opoenlskee
| Praktijkiokalen v 0
(] f Handenarbeidlokaal ID-nummser Veorgrondskleur Bosking witerlijk tot(minutan)
O 4% LW Hendwerkiokes! L 1 zoc0c00 18 ([
Verantwoordeljke Achtergrondskleur Bosking mogelijk
O & LNA1 Nawurkundelokaal 1 Bk 4 [] Uitshstend reserveren
O # ¥ LNAZ Nawurkundelokasl 2 e | [ Pauzewezicht
O /7 %X Lokt Kesioesls
O # ¥ Lokl Kiesloksal 7
Facilieaitan Beschikbare facilitenen
0O # X Lok Kiaslokeals Beamer 4-3004 5 PC2.1002 5
O # ¥ Lok?  Klzsloksal 9 ©|Pc3-1003
E O PC4-1004 Foto uploaden Foto wissen
O # & oL Online Audio2 - 2002
21 Elermenten gevonden, weergave alle Elementen.1 - Audied - 2004 e
Lokslengroepen Beschikbare lokalengroepen
Practicum lokslen - Sport
Nieuw Sorteren Wissen Lijst O |Koken
D Tesl
Domein 1
- Domein 2 -

Afdeling

Elk lokaal kan worden gekoppeld aan een afdeling. Uit het Untis- bestand worden de aanwezige afdelingen
en de toewijzingen van de lokalen aan de afdelingen overgenomen.

Gebouw

Optioneel kan bij het lokaal het gebouw, waarin het zich bevindt, worden ingevoerd. Dit kan handig zijn als
zoekcriterium bij het vinden van een vrij lokaal.
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Soort lokaal

Lokalen kunnen worden gekoppeld aan een soort lokaal (zie hoofdstuk 2.5.4). Bij het zoeken van een lokaal
kan worden gefilterd op een soort lokaal.

Tekst
Bij import van de lokaalgegevens uit Untis wordt tevens het veld Tekst overgenomen.

Verantwoordelijke
Dit veld kan aan een gebruiker worden gekoppeld en heeft op dit moment nog geen verdere betekenis.

Capatciteit/ Capaciteit oor tentamens/ Oppervlakte

Voor ieder lokaal zijn het maximaal aantal leerlingen en de oppervlakte in te voeren. Tevens hebt u de moge-
lijkheid om een andere capaciteit te hanteren als het lokaal wordt geselecteerd bij een tentameninvoer.

Boeking mogelijk
Haal het vinkje weg, als het lokaal niet voor boeking beschikbaar mag zijn.

Boeking uiterlijk tot (minuten)

Hier kunt u het aantal minuten invoeren, dat het lokaal vrij moet worden gehouden voor voorbereidende
activiteiten. Ofwel het aantal minuten voorafgaande aan de boeking van het lokaal, waarop het lokaal niet
geboekt mag worden.

Uitsluitend reserveren

Een vinkje zorgt ervoor, dat het lokaal alleen gereserveerd kan worden, ongeacht de autorisaties van de ge-
bruiker. Alleen een gebruiker met het recht ‘Beheer boekingen’ kan de boeking bevestigen.

Pauzetoezicht
Als het lokaal tevens dient als plek, waar pauzetoezicht is gewenst, dan kunt u dit vinkje plaatsen.

Maakt u in Untis gebruik van de module Pauzerooster, dan worden de gangen (pauzetoezichtplekken) als
lokalen overgenomen in WebUntis, waarbij het veld Pauzetoezicht is aangevinkt.

Faciliteit/ soort faciliteit

Aan elk lokaal kunnen één of meerdere faciliteiten worden gekoppeld. Aan de linkerkant ziet u de aan het
lokaal gekoppelde faciliteiten en rechts ziet u, welke faciliteiten nog beschikbaar zijn om aan een lokaal te
worden gekoppeld. Door selectie van een soort faciliteit is de lijst met beschikbare faciliteiten te beperken
tot één soort faciliteit.

Bij de basisgegevens van een faciliteit kan het veld Boeking mogelijk worden aangevinkt. Hierdoor is de fa-
ciliteit vrij te boeken en niet te koppelen aan een lokaal. Zonder vinkje is de faciliteit alleen te boeken via het
lokaal, waaraan deze gekoppeld is. Bij het zoeken naar een lokaal kunt u als zoekcriteria één of meerdere
faciliteiten invoeren, die in het gewenste lokaal aanwezig moeten zijn.

Lokalengroep
Bij de lokaalinvoer kan direct een lokalengroep (zie hoofdstuk 2.5.4) aan het lokaal worden gekoppeld.
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Import van lokalen

Met de knop Import onder in het venster is het ook mogelijk om lokalen over te nemen uit een csv-bestand.
De functionaliteit is hierbij hetzelfde als bij het importeren van leerlingen.

Import

Profia Profil-Maam

|impor‘t_|oka|en V| |imp0r1_|0ka|en

Scheidingsteken

| Opslaan Wissen

Weldindaling
G1 [Maam v] | Naam
Gymzaal 1 |Vo|ledige naam Vl‘
40 | Capacitsit vl Achtergrondsklsur
SPOF'ZE|EF| Soort lokasl V| i:!i:;qg
Aliss
Import Afbreken Capaciteit

Bij het importeren wordt begonnen met de bovenster regel, dus zorg ervoor dat het bestand geen koptek-

sten bevat.

Lokalengroepen

Lokalen kunnen onder Basisgegevens | Lokalengroepen worden opgenomen in een lokalengroep.

Lokalengroepen

Capaciteit voor tentamens
Gebouw
ID-nummer (extern)
Interne unieke code
MNaam

Opperviakts

Soort lokaal
Statistiek

Tekst
Werantwoordelijke
Volledige nsam
Voorgrondskleur

Lokalengroep Domein 1 (D1)

Zoeken\:l Start zoeken Afkorting
Selectie D1 |
Lokalengroep  Velledige naan
U Naam
O # ¥ spon Sport [Domein 1 |
O f #  Koken Koken
O f w Tl il TE:ge@nde ckalen Al ellokzlen
& - auls
O f ® O Domein 1 L1a0 =1
J Domein 2 L1al G2
L1s2 KEU
o 7R B |_1E o L2s
& Elementen gevonden, weergave alle Elementen.1 c L2b
L3s
Nieuw Sorteren Wissen LHA
LHW
h LNA1T

Bij de rechten van een gebruikersgroep kan het reserveren en het bevestigen van lokaalboekingen, het wij-

zigen van lokalen en het beheren van lokalen worden beperkt tot een of meerdere lokalengroepen.

Een lokaal mag in meerdere lokalengroepen worden opgenomen. Zo kan een gebruiker algemene rechten
krijgen voor een bepaalde lokalengroep en voor een aantal lokalen daarvan, die zijn opgenomen in een

aparte lokalengroep, alleen rechten om te reserveren.
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Lokalensoorten

Lokalen kunnen worden gekoppeld aan een soort lokaal. Bij het zoeken naar een vrij lokaal (tijdens een boe-
king of tijdens het wijzigen van lokalen) kan de lijst met lokalen worden beperkt tot een soort lokaal.

Soorten lokalen

Zoeken : Start zoeken

Selectie
I:I MNaam Volledige naam

J f 3 Praktijklokalen Praktijklokalen
0 # ¥ spormalen Sportzalen
J f #& Theorielokalen Thearielokalen

3 Elementen gevonden, weergave alle Elementen.1

Nieuw Sorteren Wissen

Gebouwen

Een school kan over meerdere gebouwen beschikken. Onder Basisgegevens | Gebouwen kunnen lokalen aan

een gebouw worden gekoppeld. Dit is zinvol, als u met behulp van zoekcriteria de lokalenlijst wilt beperken
tot één gebouw.

Gebouw
Gebouw Sporthal (Sporthal)
Afkorting
Zosken[_____ |( Start zoeken [Sporthal |
Volledige naem
Selectis Gebouw Volledige naam |Sp0rlha| |
D f x Sporthel Sporthal Toegekende lokalen Alle lokzlen
O f ¥ Ic Junior College G2 - auls -
. G1 KEU
OJ f K sc Senior College s
3 Elementen gevonden, weergave alle Elementen.1 —[L1s0
1121
: : . o o L1s2
Nieuw Sorteren Wissen Lijs
L1b
L2s
L2k
h L3a v
Afdelingen

Bij de weergave van de verschillende overzichtslijsten en bij het boeken van een lokaal of faciliteit kan de
lijst worden beperkt tot elementen van één afdeling.

Afdelingen kunnen worden gedefinieerd en bewerkt onder Basisgegevens | Afdelingen. Tijdens de overname
van gegevens uit Untis worden automatisch alle in het rosterbestand gedefinieerde afdelingen overgeno-
men in WebUntis.

Invoer van hoofdafdelingen

ledere afdeling kan worden gekoppeld aan een hoofdafdeling. Dit doet u door eerst een hoofdafdeling te
definiéren en vervolgens bij de afdelingen, die onder deze hoofdafdeling vallen, in het keuzeveld Afdeling de
hoofdafdeling te selecteren.

Zo kunt u bijvoorbeeld docenten aan verschillende afdelingen koppelen en door het toevoegen van een
hoofdafdeling toch een overkoepelend overzicht met alle docentenroosters activeren.
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Let op! Boekingen overnemen in Untis

2.5.7

Als verschillende roosterbestanden worden samengevoegd in één WebUntis omgeving en u boekingen wilt
overnemen in Untis, dan is het heel belangrijk, dat bij een boeking de juiste afdeling wordt geselecteerd.

Wordt een hoofdafdeling gekozen, dan bepaalt het Untis ID nummer, dat is ingevoerd bij de afdeling, met
welk roosterbestand moet worden gekoppeld. Er kan ook een subafdeling worden geselecteerd, zolang
deze is gekoppeld aan een hoofdafdeling met het juiste UntisID-nummer.

Zie voor meer informatie hoofdstuk 2.16.

Filter op Afdeling

Filter bij roosterweergave

Via Administratie | Roosterinstellingen is in te stellen, dat de elementselectie boven de roosterweergave kan
worden gefilterd op één afdeling (of hoofdafdeling).

Algemeen afdelingsfilter

Via Administratie | Instellingen kan een algemeen afdelingsfilter worden geactiveerd, waardoor in het hoofd-
menu de keuze Afdelingen verschijnt, waaronder een afdeling (of hoofdafdeling) kan worden geselecteerd.
Hierdoor zijn in WebUntis alleen nog elementen te selecteren, die behoren tot de geselecteerde afdeling.

Afdelingen

Zoskan |:| Start zoeken

Selectie

D Afdeling Volladige naam Afdeling Verantwoordelijke Actief ID-nummer (extern)
J f & AfdHoofd-ID2  AfdHoofd-ID2 2

0 # X AfdHoofdID3  AfdHoofd-ID3 3

] f K AFD_INF AFD_INF AfdHoofd-ID2

O & ¥ arppa AFD_ID3 AfdHoofd-ID3

] f K AFD_TL AFD_TL AfdHoofd-ID2

5 Elememen gevonden, weergave alle Elementen.1

Nieuw Sorteren Wissen Lijst

Faciliteiten
Onder Basisgegevens | Faciliteiten kunt u verschillende faciliteiten, zoals een beamer, audioapparatuur of
computer, invoeren. Faciliteiten kunnen in WebUntis op twee manieren worden gekenmerkt.

"  Faciliteit is gebonden aan een lokaal: bij het zoeken naar een lokaal kunt u rekening laten houden met
de benodigde faciliteiten in het lokaal. In dit geval moet bij de invoer van de faciliteit een lokaal worden
geselecteerd en moet de optie Boeking mogelijk NIET worden geactiveerd.

" Faciliteit is vrij te boeken: door Boeking mogelijk WEL te activeren, kenmerkt u de faciliteit als vrij te
boeken, dus niet gebonden aan een lokaal (Boeken | Faciliteit boeken). Ook nu kan er een lokaal worden
geselecteerd, maar hiermee geeft u enkel de 'tijdelijke’ locatie aan.

Invoer van een faciliteit

Afkorting en volledige naam
ledere faciliteit moet worden voorzien van een unieke afkorting.

Actief

Standaard is het veld Actief aangevinkt. Als u het vinkje weghaalt, dan is de faciliteit niet meer te selecteren
in een keuzelijst. Voor ongebonden faciliteiten wil dit zeggen, dat het betreffende rooster van de faciliteit
niet meer selecteerbaar is en dat de faciliteit niet kan worden getoond in het faciliteitenoverzicht.
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Soort faciliteit

Bij elke faciliteit kunt u een soort faciliteit selecteren (Basisgegevens | Faciliteitensoorten). Dit is niet ver-
plicht, maar kan zinvol zijn om op te filteren tijdens het boeken van een faciliteit. De faciliteiten kunnen ook
achteraf worden gekoppeld bij de details van de faciliteitsoort.

Inventarisnummer
Voor elke faciliteit is een inventarisnummer in te voeren.

Faciliteiten e
Faciliteit PC1 (PC1)
Afkorting
Actef
Soa—,fa:ili:e't Zosken|__ |[ Startzoeken
Volledige nasm
[Pc1 |
Selactie o i ) . ) .
0 Facilitsit Volladige nsam  Soort Inventarisnummer Verantwoordslijks Loksal Locatie Tebosken Actisf Soon
O #Z & ea PC1 PC 1001 dmin L120
O # ¥ rc2 PCZ PC 1002 admin Inventarisnummer
O # X rc3 PC2 PC 1003 sdmin
O # ¥ rcd PC4 PC 1004 sdmin
Tekst
Audiol  Audiol Aud 2001 d I
D , % udio udio udio aamin aula |m0de|X1
O # ¥ Audio2 Audio2 Audio 2002 admin Loké
O # R Audio3  Audio3 Audio 2003 admin aula Versntwoordelijke
O # ¥ Audics Audics Audio 2004 admin edmin () x|~ |¥
Il f ﬁ BM1 Beamer 1 Beamer 3001 admin Faciliteit van loksal / Locatie
O / ¥ em2 Beamer 2 Beamer 3002 admin Lok7
O Z X Bm3 Beamer 3 Beamer 3003 admin Lokg
O # X BM4  Beamerd Beamer 3004 admin LNA1 Boeking mogelijk

12 Elementen gevonden, weergave alle Elementen.1 o
Unsluitend reserveren

Nieuw Sorteren Wissen Import Lijst Afdeling
Gebouw
Faciliceitengrospen Beschikbare faciliteirengroepen
pc - audio -
@ [beamers
- -
Verantwoordelijke

U kunt selecteren, welke gebruiker verantwoordelijk is voor de faciliteit.

Faciliteit van lokaal/ Locatie

" Boeking mogelijk is NIETaangevinkt: de faciliteit is gekoppeld aan het geselecteerde lokaal en kan al-
leen worden geboekt door het lokaal te boeken. De koppeling van een faciliteit aan een lokaal kan ook
plaatsvinden bij de details van het lokaal. Bij het zoeken naar een vrij lokaal kunt u als zoekcriterium het
soort faciliteit invoeren, dat aanwezig moet zijn.

" Boeking mogelijk is WEL aangevinkt: ook voor vrij te boeken faciliteiten is een lokaal te selecteren.
Hiermee geeft u de locatie van de faciliteit aan. Bij het zoeken naar een faciliteit kunt u als zoekcrite-
rium eventueel het lokaal invoeren, waar de faciliteit is gelokaliseerd.

Boeking mogelijk

Een vinkje kenmerkt de faciliteit als niet gebonden, dus vrij te boeken. Van ongebonden faciliteiten is een
roosterweergave mogelijk en een faciliteitenoverzicht. Via Boeken | Faciliteit boeken kunt u zoeken naar een
soort faciliteit voor een gewenst tijdstip.

Uitsluitend reserveren

Bij de gebruikersrechten kunt u aangeven of de gebruiker een faciliteit eerst moet reserveren of direct mag
boeken. Met deze optie overrulet u deze instelling en is de faciliteit alleen te reserveren om vervolgens door
de berheerder te worden bevestigd.

Faciliteitengroep

Een faciliteit kan ook worden toegewezen aan een of meer faciliteitengroep. U kunt een gebruikersgroep
beperken tot bepaalde faciliteitengroepen bij het boeken van faciliteit.
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Afdeling
Indien afdelingen zijn gedefinieerd, kan een faciliteit worden gekoppeld aan een afdeling.

Gebouw

De selectie van een gebouw kan erg handig zijn als filtermogelijkheid tijdens het boeken en zoeken naar een
faciliteit.

Import van faciliteiten

Faciliteiten en faciliteitensoorten kunt u ook uit een tekstbestand importeren. Dit kan bijvoorbeeld een csv-
bestand zijn, dat is gevormd met Excel. De werkwijze is analoog aan de import van leerlingen (zie hoofdstuk
2.5.1).

Voor het importeren van de velden Boeking mogelijk en Uitsluitend reserveren kunt u in het csv-bestand
een ‘1’ invoeren voor aangevinkt en een ‘0’ voor niet aangevinkt.

Als het csv-bestand een soort faciliteit bevat, dan moet deze eerst wordt gedefinieerd of geimporteerd bij
onder Basisgegevens | Faciliteitensoorten.

Import

Profie Profil-Maam

[facilitsiten ~| [faciliteiten

| Opslaan Wissen

Scheidingstekan

Veldindealing
- Afdelin
PC1 Afkortin ‘h =
[ 2 Afkorting
PC1 |Volledige nasm V| Alias
PC [Soort faciliteit v| Gebouw
1001 | Inventarisnummer V| Interne unies cods
Inventarisnummer
dC |Gebouw v| Locatie
1 | Uitsluitend reserveren V| Soort faciliteit
|Te bocken v| Te bosken
) Tekst
rmocel X |Te|-<.st v| Uitsluitend ressny
admin |\-"erant'z.roorde|'|jke V| Verantwoordeli] mogelijke
L120  [Locstie v] Yolledigensam!  importvelden
Import Afbreken

Bij het importeren wordt begonnen met de bovenste regel, dus zorg ervoor dat het bestand geen koptek-
sten bevat.

Faciliteitensoorten
Via Basisgegevens | Faciliteitensoorten kunt u verschillende soorten faciliteiten invoeren.

Categorie

Tot welke categorie behoort het soort faciliteit. Dit veld heeft nu nog geen verdere functie in het pro-
gramma.

Toegekende faciliteiten

U kunt hier de faciliteiten selecteren, die aan het betreffende soort faciliteit moeten worden gekoppeld.
Deze koppeling kan ook gemaakt worden vanuit de detailweergave van een faciliteit.
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Soort faciliteit PC (PC)
Afkorting
FC | @ Actief

Soorten faciliteiten

Volledige nasm

Zocken| | Startzoeken [Pc |
Categorie
Salactie
O Soort fadiliteit Volledige naam Categorie Actief
0 f w PC PC Toegekends facilizsiten Alle "a.cil".eileﬂ
. . PCI - Audiol -
O /Z % Ao Audio PC2 Audic?
O # K BM Beamer PC3 Audio3
3 Elementen gevonden, weergave alle Elementen.1 PC4 o ’;‘;1‘:'1“:'4
© BM2
Nieuw Sorteren Wissen Import Lijst EM3
BM4

Import van faciliteitensoorten

De werkwijze is analoog aan de import van faciliteiten.

2.5.9 Faciliteitengroepen

Ongebonden faciliteiten kunnen worden gekoppeld in een faciliteitengroep.

Faciliteitengroepen Faciliteitengroep audio (audio)

Afkorting
ludio ]
Zosken| ][ Start zoeken
Naam
[audio |
Selectis Faciliteitengroep Volledige naam
O groep 9 e T
Toegekends faciliteitan Alle facilitsiten
0O # ¥ beamers beamers Audiol - BM2 -
Audio3 PC1
O ZX e pe
(] f #  audio sudio

3 Elementen den, weergave alle Elementen.1 el
T

Qo

Nieuw Sorteren Wissen

Let op!

Bij de rechten van een gebruikersgroep kan het reserveren en het bevestigen van een ongebonden facilitei-
ten worden beperkt tot een of meerdere faciliteitengroepen.

2.5.10 Activiteiten soorten

Bij het maken van een nieuwe boeking kan het soort activiteit worden geselecteerd. Via Basisgegevens | Acti-
viteiten soorten bepaalt u, welke soorten kunnen worden geselecteerd.

Bij aanvang zijn in dit venster de soorten Les, Spreekuur, Dienst en Pauzetoezicht aanwezig. Indien ge-
wenst kunt u zelf een nieuw soort activiteit toevoegen. Per soort kunt u het veld Actief aanvinken. Dit be-
paalt of het soort activiteit gekozen kan worden bij de invoer van een boeking of activiteit.

Het definiéren van verschillende soorten activiteiten heeft de volgende voordelen:

® U kunt per soort activiteit aangeven of boekingen met het betreffende soort activiteit mogen worden
overgenomen in Untis.

® U kunt voor een soort activiteit een afzonderlijke kleur instellen. De boekingsdetails worden dan met
deze kleurinstelling in een balkje binnen de uurcel getoond.

|

In het boekingenoverzicht kan worden gesorteerd en gefilterd op het soort activiteit. Zo kunt u bijvoor-
beeld boekingen, gemaakt door studenten, van een andere soort activiteit voorzien (zie ook boekings-
profielen) en zo makkelijk een overzicht van deze boekingen genereren.



WebUntis Reserveringen

19

Bij een gebruikersgroep kunt u aangeven welke soorten activiteiten zijn toegestaan. Pas na het toewijzen
van een soort activiteit aan een gebruikersgroep kunnen de bijbehorende gebruikers activiteiten aanmaken

met het betreffende soort activiteit.

Soorten activiteiten

Zoeken |:| Start zoeken

SB'E“ Maam Volledigs naam
O f 8 Les Les
O f ¥ Spreskuur Spreekuur
O i & Dienst Dienst
O f ¥ Peauzetoezicht Pauzetoezicht
O & K Adivieit Activiteit uit Untis
O f 8 Beoeking Boeking
O f # Studentenbosking  Studentenbosking

7 Elementen gevonden, weergave alle Elementen.1

Nieuw Sorteren Wissen

Soort

Les
Spreekuur
Dienst
Pauzetoezicht
Cwerig
Cwerig
Owerig

Soort activiteit Studentenboeking (Studentenboeking)

Afkorting

[Etudentenboeking | Actief

Volledige nasm

ID-nummer (extern) Actief [Studentenboeking |

Soorn

ID-nummer [gxtern)

Pricritsit

normssl v

Activiteiten van dit soort near Untis exporteren

Voorgrandskleur

Achtergrondskleur See828e x|~

Opslaan Wissen Afbreken

Een beperking van de toegestane soorten activiteiten kan ook worden bereikt via het boekingsprofiel.

2.5.11 Vakantie

Vakanties worden in principe overgenomen uit het Untis roosterbestand, maar kunnen worden gewijzigd en
aangevuld via Basisgegevens | Vakanties.

Een vinkje in het veld Activiteit mogelijk zorgt ervoor, dat lokaalboekingen en het toevoegen van activitei-
ten ook tijdens de vakantieperiode mogelijk zijn.

Vakantie
Zoekenl:l
Selectie
(]
0 ZX
O #ZX
0 ZX
O #ZX
0 ZX
O #ZX

Start zoeken | [] Alle lesjaren

Naam

Herfst
Kerst

Paszen

Mei
Hemelvaart

Pinksteren

Volledige naam Van

Herfstvakantie 19 ockr. 2020
Kerstvakantie 21 dec. 2020
Pazen 2 apr. 2021

Meivakentie 26 epr. 2021
Hemelvaart 13 mei 2021
Pinksteren 23 mei 2021

6 Elernenten gevonden, weergave alle Elementen.1

Nieuw Sorteren

2.5.12 Tijdraster

Wissen Lijst

T/m Te bosken

25 okx. 2020
3 jen. 2021
5 apr. 2021
2 mei 2021
16 mei 2021
24 mei 2021

Het tijdraster wordt overgenomen uit Untis. Onder Basisgegevens | Tijdraster zijn deze gegevens eventueel

aan te passen.

Belangrijk

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

Aantal degen (1-7)
Maximum gantal uren per dag (1 -60]@

Standaard uurlengts [min]

Lesweken

Uurnummer 1 2 3 4 5 b
Uarnasm | | | | | | | | | |
Begintijd |09:00 - (| 10:00 ~ (| 11:00 - |[12:00 ~ [[13:00 - (| 14:00 hd

o o Eindtijd  |0%9:50 - |110:50 - |[11:50 ¥ [|12:50 * (| 13:50 - || 14:50 -

mazndag L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr L-nr
dinzdag L-nr L-nr L-nr L-rr L-nr L-nr

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

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

Opslaan Afbreken

Bij het boeken wordt standaard dit tijdraster aangehouden. Als in WebUntis meerdere roosterbestanden
zijn samengevoegd, dan wordt het tijdraster van het laatst ingelezen roosterbestand gebruikt.

Als deze tijdrasters niet overeenstemmen, dan kunt het beste kiezen voor een 30-minuten weergave (alge-
mene instellingen).

Lokalen- en faciliteitenlijst

Onder de menukeuze Boeken kunnen de lokalen en faciliteiten (niet gebonden faciliteiten) in een lijstfor-

maat worden weergegeven. Met de knop Zoeken verschijnt een lijst met alle faciliteiten respectievelijk lo-
kalen.

De lijst kan worden beperkt tot één afdeling, gebouw, soort faciliteit of capaciteit (in de lokalenlijst).
In de lijst met faciliteiten worden twee dagen vanaf de geselecteerde datum in de kalender getoond. Met
een vinkje bij Met actuele bezetting kunt u direct zien wanneer de elementen zijn geboekt.

Faciliteitenlijst: selectiecriteria

Soor facilizeit Afdeling
g - <Selectie> hd
Beamer Lokez
PC <Selectie> v
Gebouw
<Selectie> hd
Verantwoordelijke
- [T |
P s

Faciliteiten
O Met actuele bezetting

Faciliteit Volledige naam Tekst Verantwoordelijke Afdeling Gebouw Te boeken

Zoeken m——— BM2

Beamer 2 admin Senior College

Terug

Tijden blokkeren

Onder Administratie | Tijden blokkeren kunt u verhinderen, dat op bepaalde tijden boekingen kunnen plaats-
vinden. Dit kan handig zijn, als u tijdens het verwerken van de dagelijkse roosterwijzigingen, waarbij ook lo-
kalen wijzigen, geen boekingen wilt toestaan.

Na het afronden van het dagrooster kunt u de actuele wijzigingen overnemen uit Untis en hebben de gebrui-
kers weer up-to-date informatie ter beschikking.
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Tijden blokkeren

Selectie Tijdblokkades voer boekingen bewerken
Weekdag Begintijd Eindrijd

maendag 08:00 08:20

0 # X 1300 17:00 Weskdzg
2 Elementen gevonden, weergave alle Ele
Begintijd Eindtijd
. . . 08:00 08:20
Nieuw Wissen Lijst hd hd
Opslaan Wissen Afbreken

In de afbeelding ziet u, dat op maandag geen boekingen mogelijk zijn tussen 8:00 en 8:20 uur.

2.8 Boekingen blokkeren

In sommige situaties is het beter om WebUntis tijdelijk te blokkeren voor boekingen. Bijvoorbeeld bij het
maken van een groot aantal aanpassingen in het dagrooster. Via Administratie | Boekingen blokkeren blok-
keert u het boekingssysteem. Nogmaals activeren van deze functie deblokkeert het systeem weer. Alle an-
dere functies, zoals roosterweergave, zijn dan nog wel mogelijk.

2.9 Lokaal, lokaalgroep- en faciliteitblokkades

Onder Administratie | Lokaalblokkades kunt u een lokaal, alle lokalen, een lokalengroep, een faciliteit of alle
faciliteiten voor een bepaalde periode of een bepaald tijdstip uitsluiten voor boekingen.

Lokaalblokkades

Selectie

Soort Lokaal of lokalengroap Van T/m Begintijd Eindtijd Continu Weakdag Takst
O f & Faciliteit PC2 - 1002 26 nov. 2020 26 nov. 2020 08:00 23:39 vrijdag  onderhoud
(] f # Lokalengroep Domein 1 Blokkade bewerken dinsdag vervanging rolluiken
] f KEU vrijdag Schoonmaken

Soort
3 Elementen gevonden, weerga

| Lokslengroep V|

Elementenzelectis

Nieuw Sorteren Wissen L Domein 1 -
Domein 2

Kaoken

Practicum lokalen
Sport

Tazl

Wan Tim

02-12-2020 | = ||02-12-2020 | =
Begintjd Eindtijd

14:00 - [(17-00 -
Continu

Weekdeg
Tekst
|\rervanging rolluiken

Ingevoerd op 30 nov. 2020 09:17:33 van admin
Gewijzigd op 30 nov. 2020 09:17:33 van admin

Dit is vooral nuttig, als bijvoorbeeld een faciliteit een onderhoudsbeurt moeten krijgen.

Continu

Als u het veld Continu aanvinkt, dan is het element op de aangegeven data (Van -T/m) niet te boeken. De
invoer van begin- en eindtijd, alsmede de weekdag worden in dit geval genegeerd.

Begin- en eindtijd/ Weekdag

Is het veld Continu niet aangevinkt, dan kunt u bepalen, op welk tijdstip en/of op welke weekdag het ele-
ment binnen de aangegeven data moet worden geblokkeerd voor boekingen.
In het lokalen- of faciliteitenoverzicht zijn de blokkades herkenbaar aan de grijze achtergrondkleur.
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Boekingsbeperkingen

Onder Administratie | Boekingsbeperkingen is de periode, waarbinnen geboekt mag worden, te verkleinen.
Dit kan door het instellen van het begin- en eindtijdstip, de dagen, waarop geboekt mag worden en een da-
tum tot wanneer boekingen mogelijk zijn. Tevens kunt u aanvinken, dat alleen volgens de tijden van het tijd-
raster geboekt mag worden.

Tenslotte is het aantal dagen voorafgaande aan de boekingsdatum in te stellen, waarbinnen de boeking be-
vestigd moet worden.

Als een gebruiker rechten heeft om een boeking te reserveren en direct te bevestigen, dan zorgt een vinkje
bij Boekingstatus bevestigd ervoor, dat de vraag ‘Boeking direct bevestigen’ in het boekingsvenster stan-
daard is aangevinkt.

Bij de boekingsbeperkingen kunnen lesvrije dagen uit de toegestane boekingsperiode worden gehaald.

Boekingsbeperkingen

Allzen volgens tijdrzzer [
Boekingstijden (HH:mm) Begintijd Eindtijd
05-00 23:59
Boeken mag op -
o
wo
do
wr
73
0

Tot datumn (d MMM y)
Mazx. santal dagen vooruit bosken [ Lesvrije dagen uitnemen

Bevestigen binnen [1-385] dagen voor boeking

Standaard voor de duur van afspraken [min.]

Boekingenoverzicht

Voor iedere wijziging van het rooster in WebUntis wordt een boeking aangemaakt. Een overzicht van alle
boekingen vindt u onder Boeken | Boekingen (met voldoende rechten) of alleen de eigen boekingen onder
Boeken | Mijn boekingen.

Deze lijst functioneert eigenlijk als een soort archief met allerlei filtermogelijkheden en hoeft als het goed is
niet vaak te worden geraadpleegd. Wijzigingen kunnen veelal direct vanuit de roosterweergave en vanuit
een lessenoverzicht worden doorgevoerd en de werklijst (Boeken | Werklijst) biedt u een overzicht van de
nog te bevestigen boekingen en lokaalbotsingen.

Het boekingenoverzicht geeft de beheerder een overzicht van alle boekingen in de geselecteerde week. De
lijst toont de belangrijkste kenmerken van elke boeking zoals gebruiker, lokaal, datum, tijdstip, periodiciteit
en status.

Het begin van iedere boekingsregel bevat drie knoppen met de volgende functies:

f Wijzigen: opent de detailweergave.

Pdf-uitvoer: toont de gegevens van de betreffende boeking in pdf-formaat. Het boekingenoverzicht
(of een selectie door gebruikmaking van het filter) is uit te voeren naar pdf-formaat met de knop Boe-
kingenlijst.

#&  Wissen: de boeking krijgt de status Geannuleerd.
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Soort
In de kolom Soort wordt met de onderstaande knoppen het soort boeking gekenmerkt.

Boeking lokaal/ activiteit

Boeking faciliteit

Lokaalwijziging: een lokaal van een les of boeking is gewisseld, toegevoegd of verwijderd.
Verplaatsing: de les of de boeking is verplaatst naar een ander tijdstip.

Uitval: de les of boeking is met uitval gekenmerkt

PRXOEL B

Extra uren: toevoeging van een extra activiteit van een aantal minuten

Alle boekingen

30 nev. 2020 - & dec. 2020
Tosken |: Start zoeken hd

Selectie

&) Soort Status Soort Lokaal Dag  Datum Van  T/m Periodiciteit Telest Opmerking Leerlingen Gebruiker Export Ingevoard op Bosking
0O ZAB@X 2 » Beamer2-3002 wr  4cec 2020 09:00 09:50 eenmalig  exa opmerking admin 30 nov. 2020 08:48:17 12
O ZBX @ ? Studentenbosking  L120 do 3dec 2020 09:00 09:50 eenmalig # g fu (] 30 nov. 2020 08:54:53 13
0O #ZB@% 3 » KEU wo 2dec 2020 11:40 12:25 eenmalig  Lokselwiiziging admin 30 nov. 2020 08:41:37 11
o Z D & ma 30nov.2020 13:00 13:50 eenmalig admin 30 nov. 2020 08:58:14 14
O -3 B ¥ Seckng Loks e 30new2020 4280 4250 conmatg cermin 30R0w202000:04:03 45
0 #ZB@¥X B 4 Bosking Lia ma 30nov.2020 09:00 09:50 wekeljks B R somin [ 26nov202014:34:02 5

& Elementen gevonden, weergave slle Elementen.1

Boekingenlijst + Bevestigen Afwijzen Opslaan

Status

De kolom Status geeft de huidige status van elke boeking weer. De beheerder kan boekingen bevestigen,
afwijzen of annuleren. De status van de boeking wijzigt overeenkomstig. Tevens ontvangt de verantwoorde-
lijke gebruiker een e-mail.

De volgende knoppen kunnen de status kenmerken.

2@  Gereserveerd: de boeking is nog niet bevestigd door de beheerder van het lokaal.
«  Bevestigd.

#€  Geannuleerd: u of de beheerder van het lokaal heeft de boeking geannuleerd. Een geannuleerde boe-

king kan worden hersteld met de knop Herstellen, onder in het venster met de boekingsdetails. De
boeking krijgt dan de status Gereserveerd.

#  Afgewezen: de boeking van het lokaal is afgewezen door de beheerder.

Met de knoppen Bevestigen respectievelijk Afwijzen bevestigt u of wijst u de boekingen af, die in de kolom
Selectie zijn aangevinkt.

Boekingen met de status Reservering zijn heel eenvoudig onder Boeken | Werklijst af te handelen (zie hoofd-
stuk 2.12 De werklijst).
Export

Als een boeking in Untis wordt overgenomen (zie hoofdstuk 2.16), dan wordt automatisch in de kolom Ex-
port een vinkje geplaatst. Door zelf vinkjes te plaatsen of te wissen kunt u de overdracht naar Untis bein-
vloeden. Zo kunt u boekingen uitsluiten voor overname of een boeking opnieuw overnemen in Untis.

Handmatige wijzigingen in de kolom Export worden pas bewaard na een klik op de knop Opslaan. Het vinkje
is ook zichtbaar in de detailweergave van de boeking en kan ook daar worden gewijzigd.
Filter

Met de knop Filter is een selectie van boekingen te maken. U kunt het gewenste tijdbereik invoeren en bin-
nen deze periode de getoonde boekingen beperken op verschillende criteria.
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Met de knop Filter wissen heft u het ingestelde filter op en worden alle boekingen in de geselecteerde week
van de kalender wederom getoond.

U kunt ook op gebruiker filteren, u hebt daarbij een keuze tussen gebruikersgroep, afdeling of het soort per-
soon.

Tijdbersik 5
Van Tim
02-11-2020 06-12-2020
® Tidbereik
O Actuele dag

O Actuele week
O Open boekingen

Selectiecriteria

Aanmaakdatum tussen

Soort Lokaal

Activiteit o] [<Selectie> v
Lokaslwijziging
Faciliteitboeking hd Afdeling

| “Selectis™ V|
Status
Bevestigd - Gebouw
Gerszerveerd |{Se|ectie> v|
Afgewezen -

Lokalengroep

Onderwijsvarm

. | <Selectie= V|

Pauzetoezicht -

Spreskuur Gebruiker (Leerfingen X| (AfdHoofd D2 X

Studentenboeking ~

7
Filter x
OK Afbreken Gebruikersgroep |Leerlingen X

Afdeling AfdHoofd-ID2 [x]=]

Koppelen aan

Lijsten

Met de knop Lijsten zijn verschillende lijsten weer te geven. Deze functie kan ook worden geactiveerd via
Boeken | Lijsten.

Boekingsdetails

De inhoud van het venster met boekingsdetails is afhankelijk van de soort boeking. Boekingsdetails kunnen
op vele plekken in het programma eenvoudig worden geopend en gewijzigd, zoals vanaf de startpagina, de
lesdetails in de roosterweergave en allerlei lessenoverzichten en dit wordt in hoofdstuk 3.5 uitgebreid be-
schreven.

De werklijst

Via Boeken | Werklijst verschijnt een overzicht met werkzaamheden, die nog moeten worden opgelost in de
week van de kalenderdatum.

Omdat er bij een botsing of niet bevestigede boeking meerdere lokalen betrokken kunnen zijn, wordt voor
de duidelijkheid het lokaal waar het om gaat roodgekleurd weergegeven.

Boven in het venster kunt u de lijst filteren op twee soorten werkzaamheden.

Botsingen

De lijst toont lokaalbotsingen of conflicten tussen boekingen en het Untis rooster, die moeten worden opge-
lost. In het onderstaande voorbeeld ziet u bijvoorbeeld en lokaalbotsing, die is ontstaan doordat twee ver-
schillende afdelingen (roosters) hetzelfde lokaal hebben ingezet.
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Werklijst

Botsingen ] Niet bevestigd [ Afgehandeld

Raden Datum Tijd Klas Vak Docent Lokaal Gebruiker Actie Bosk.nr
Lok@/Botsing| 2 dec. 2020 09:00-09:30 INF2A Wis GAU Lok i @ ®
Lok9/Botsing] 2 dec. 2020 08:33-09:40 10a AKB1  LUD Lok m @ *K
Lok@/Botsing 30 now. 2020  11:00-11:30 INF2B Wis GAU Lok i) @ ®

Om de botsing te verhelpen hebt u in dit venster drie mogelijkheden.

® Ulaateenles uitvallen.
® Uverplaats een les.
" U wijzigt het lokaal van een les.

Let op!

Als een les in Untis wordt gepland in een lokaal, dat op hetzelfde tijdstip in Untis wordt geboekt, dan krijgt
Untis voorrang. In deze lijst vindt u het conflict en kunt u een oplossing zoeken.

Tip
Soms komt het voor dat één les wordt onderwezen door twee docenten. In Untis moet in dat geval voor de

tweede docent een koppelregel worden toegevoegd. Door nu op beide koppelregels dezelfde leerlingen-
groep in te voeren, worden de regels in WebUntis samengevoegd en ontstaat er geen lokaalbotsing.

Niet bevestigd

Dit vinkje zorgt ervoor, dat de lijst de boekingen en activiteiten toont met de status Reservering. U kunt in
dit venster direct kiezen voor:

" Wijziging van het lokaal

® Bevestiging van de boeking

" Afwijzen van de boeking

Tip: Reservering over meerdere weken

Is een reservering voor een aantal weken gemaakt, dan wordt deze opgesplitst per week. Zo kunt u bijvoor-
beeld voor de ene week nog een ander lokaal zoeken en een andere week direct bevestigen.

Werklijst

boeking
bevestigen

[ Betsingen Niet bevestigd [T Afgehandeld

Reden Datum Tijd Klas Vak Docent Lokaal Gebruiker Actie Boel.nr boeki ngsdetai Is
L1a0/Niet bevestigd 3 dec. 2020 09:00-09:50 ZNG L1ad  Pru(Sully Prudhomme) [ B ¥ 15 -

lokaal
wijzigen

boeking
afwijzen

Afgehandeld

Een vinkje bij Afgehandeld toont alle afgehandelde werkzaamheden, dus botsingen, die zijn verholpen en
boekingen, die zijn bevestigd (en eerst de status Reservering hadden).
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Lokaalbotsingen

Onder Boeken | Lokaalbotsingen verschijnt een lijst met in het geselecteerde tijdvak botsende lokalen. Dit
zijn meestal botsingen, die zijn overgenomen uit Untis. Bijvoorbeeld een les, waarbij op verschillende kop-
pelregels hetzelfde lokaal is ingevoerd, of lessen, die moedwillig met een lokaalbotsing zijn ingeroosterd.

In WebUntis kan het gelijktijdig plannen van hetzelfde lokaal eigenlijk niet voorkomen. Hebt u bijvoorbeeld
bij een les een lokaal gewijzigd en wilt u deze lokaalwijzing annuleren, dan kan dat alleen, als het oorspron-

kelijke lokaal niet in de tussentijd is geboekt. Is dit wel het geval, dan verschijnt een melding, dat de annule-
ring niet kan worden doorgevoerd. U kunt natuurlijk wel een ander lokaal voor de les zoeken.

Meervoudige bezetting van lokalen
Tijdbereik
06-02-2017 11-02-2017 Actuele waek

Vaklokaal Datum Van Ti/m Aant. boek. Tijden
L1a 7-feb-2017 800 845 2 E
L1a 9-feb-2017 355 940 2 E

y’ )

Met een klik op de knop Tijden worden de details getoond met in het rood het tijdstip waarop dubbel ge-
boekt is. Een klik op het tijdstip toont de botsing in een tabelweergave.

De botsing kan nu in dit venster (Meervoudige bezetting van lokalen) worden opgeheven.

"  Betreft de botsing een les, dan klikt u op het lesnummer, waarna het venster ‘Tijden van het lesnummer’
verschijnt en u een ander lokaal voor de les kunt zoeken of de les kunt verplaatsen.

®  Wordt de botsing veroorzaakt door een boeking, dan klikt u op het boekingsnummer, waarna de boe-
kingsdetails verschijnen. Door selectie van een ander lokaal of het annuleren van de boeking heft u de
lokaalbotsing op.

Lokaalbotsingen kunt u ook heel eenvoudig onder Boeken | Werklijst afhandelen (zie hoofdstuk 2.12 De
werklijst).

Faciliteitbotsingen

Onder Boeken | Faciliteitbotsingen verschijnt een lijst met de in het geselecteerde tijdvak botsende ‘onge-
bonden’ faciliteiten. Dit kan bijvoorbeeld ontstaan, als iemand een faciliteit reserveert en de beheerder wijst
het af. lemand anders reserveert (niet bevestigd) dezelfde faciliteit en vervolgens wordt de afwijzing toch
hersteld.

Er bestaan op dat moment twee reserveringen (botsingen) van dezelfde faciliteit. Zodra één van deze twee
wordt bevestigd, verschijnt een melding, dat dit niet mogelijk is. Eén van de twee reserveringen moet eerst
worden afgewezen, voordat de andere kan worden bevestigd.

Met een klik op de knop Tijden worden de details getoond met in het rood het tijdstip, waarop dubbel ge-
boekt is.

De botsing kan worden opgeheven met een klik op het boekingsnummer, waarna de boekingsdetails ver-
schijnen. Door één van de boekingen te annuleren of af te wijzen heft u de faciliteitenbotsing op.

Een klik op het tijdstip toont de botsing in een tabelweergave.
Lijsten

Onder Boeken | Lijsten zijn verschillende lijsten te publiceren. In het bovenste deel heeft u de mogelijkheid
om op allerlei criteria te filteren.
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Lijsten

Tijdbereik
Wan T/m Tijdbersik Afdeling Lokalen Gebruikersgrosp
24-11-2020 24-11-2020 Tijdbereik | <Selectie> V| | <Selectie> V| | <Selectie> V|
Begintijd Eindtijd Lokalengroepen Gebouwen Gelbruikers
02:00 23:59 De hele dag [ <Sslactie> ~| [ <Salactie= ~| [ <Sslactie> M

: Soonen activiteiten
= Boekingen

Statistiek

B Faciliteitboekingen
Faciliteitengesbruik

&= Lokalen
Beleggingsstatistisk
Lokaslbezetting &

Hieronder een voorbeeld van de lijst Bezettingsstatistiek.

Beleggingsstatistiek

26 nov. 2020, 08:00 - 23:59

Lesdagen 1 Afdeling -
Vakantie 0 Gebouwen —
Weekeinde [i] Lokaal/RG —f
Totaaluren in tijdbereik 15:59 Soort activiteit
Les Boekingen Totaaloverzicht
Afkorting | Totaaluren Bezetting Totaaluren Bezetting Totaaluren Bezetting
LNAL 0:45 4.69% 0:00 0.00% 0:45 4.69%
LNAZ 0:45 4.69% 0:00 0.00% 0:45 4.69%
Lla 215 14.07% 1:00 6.25% 315 20.33%
Lib 0:45 4.69% 0:00 0.00% 0:45 4.69%
L2a 0:45 4.69% 0:00 0.00% 0:45 4.69%
L2b 0:45 4.69% 0:00 0.00% 0:45 4.69%
L3a 215 14.07% 0:00 0.00% 215 14.07%
Loké 4:05 25.54% 0:00 0.00% 4:05 25.54%
Lok7 4:05 25.54% 0:00 0.00% 4:05 25.54%
Loks 1:40 10.42% 0:00 0.00% 1:40 10.42%
Loka 4:45 29.71% 0:00 0.00% 4:45 29.71%
LlaQ 0:45 4.69% 0:00 0.00% 0:45 4.69%
Llal 215 14.07% 0:00 0.00% 215 14.07%
Lla2 0:45 4.69% 0:00 0.00% 0:45 4.69%

2.16 Boekingen overnemen in Untis

In Untis kunt u met de knop Boekingen (Bestand | Import/ Export | WebUntis) de boekingen en activiteiten
met de status Bevestigd uit WebUntis overnemen in het Untis roosterbestand.

" Naeen klik op Boekingen worden alle boekingen in WebUntis, waarbij de kolom export niet is aange-
vinkt, overgenomen in Untis.

" InWebUntis krijgen deze boekingen een vinkje in de kolom Export, waarmee wordt aangegeven, dat
deze boekingen zijn overgedragen aan Untis.

" Met de knop Negeren kunt u boekingen uitsluiten voor overname. Deze regels worden donkergroen
gekleurd.

® Metde knop Toepassen wordt de geselecteerde regel overgenomen. Alle regels kunt u in één keer over-
nemen door vooraf de knop Boekingen markeren te activeren.

® Bijeenvolgende overname wordt deze lijst aangevuld met boekingen, die in de tussenliggende tijd in
WebUntis zijn toegevoegd (geen vinkje in kolom Export).

Let op!

Worden verschillende gpn-bestanden geimporteerd in WebUntis, dan moet men bij het boeken de overeen-
stemmende afdeling selecteren.
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Wordt een hoofdafdeling gekozen, dan bepaalt de Untis ID, die is ingevoerd bij de afdeling, met welk roos-
terbestand moet worden gekoppeld. Er kan ook een subafdeling worden geselecteerd, zolang deze is ge-
koppeld aan een hoofdafdeling met het juiste Untis ID.

Alleen boekingen, die zijn gekoppeld aan een afdeling met een hetzelfde ID als het gpn-bestand worden in
de boekingenlijst van Untis aangeboden.

Door zelf in WebUntis in de kolom Export vinkjes te plaatsen of te wissen (venster Boekingen) kunt u de
overdracht naar Untis beinvloeden. Zo kunt u boekingen direct uitsluiten voor overname of een boeking op-
nieuw overnemen in Untis.

Als u het venster sluit, terwijl er nog regels niet zijn overgenomen in Untis (niet overgenomen en niet gene-
geerd), dan wordt u daarop geattendeerd met de onderstaande melding. Bij de volgende overname worden
deze regels opnieuw aangeboden.

Untis - meldingen

0 Niet alle boekingen werden overgenomen.
Toch afsluiten?

Met de knop Alle boekingen tonen krijgt u een overzicht van alle voorgaande boekingen, die reeds zijn ver-
werkt.

Boekingen overnemen in het dagrooster

Standaard worden de gegevens uit WebUntis overgenomen in de dagroostermodus. Dit wil zeggen, dat er in
het venster ‘Vervangingen’ vervangingsregels worden aangemaakt voor de boekingen, activiteiten en lo-

kaalwijzigingen.

o i uit WebUntis

Fout |ID Import | Soort Datum vur |uvur |Docent Vak |Klas Lokaal (Lokaal) |Tekst Gebruikers Waarde | Stat.code

Boekingen
markersn

Tentamens
markeren

‘ Slten | [_] Alle boekingen tonen -

Tnepassen| ‘ Megeren |

e Vervangingen / Klas (Openbaar)

= 5 = 3
TERIR AV £ T B AR & &
Klas Van-t/m
e v [p7122020 -Ev
Week hi [Open vervangingen
Klas
Verv- Soort Datum - uur  (vak) Vak (doce Vervanger (Klas(sen)) Klas (lokai Lokaal Tekst
2 Bijz. inzet 07-12- 2 AK CER Lia [admin]
dmin]:
10| Bijz inzet o7-12- 8 CAE 10a, 100 1 fod il
[admin]:
7 | Lokaalverv 09-12- 2 |AKB1|AKS1|LUD LUD 10a 10a Lok | Lok Lokaalvijzigng
Verv-Nr. l:"il Klas (Openbaar) ~

In de kolom Soort ziet u welk soort vervangingsregel wordt toegevoegd.

Na overname van de boekingen worden de daardoor ontstane vervangingen in het vervangingenvenster en
in het rooster van de betreffende elementen getoond.

In het veld 'Tekst' van de vervanging wordt de in WebUntis ingevoerde tekst (veld ‘Tekst’ bij de boeking)
overgenomen. Bovendien staat tussen rechte haken de gebruikersnaam van de persoon, die in WebUntis de
boeking heeft gemaakt in het tekst-veld. Door deze invoer kan men gewone vervangingen onderscheiden
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van boekingen uit WebUntis.

Vervangingen, die voortkomen uit boekingen uit WebUntis, kunnen in Untis niet meer worden gewijzigd. Bij
een gewenste wijziging moet dit in WebUntis plaatsvinden, waarna de boeking opnieuw kan worden over-
genomen. Wordt toch geprobeerd om zo'n vervanging in Untis te wijzigen, dan komt Untis met een melding,
dat dit niet mogelijk is.

Moet een boeking worden geannuleerd, dan moet dit worden doorgevoerd in WebUntis. Deze annulering,
kan dan net zoals een gewone boeking worden overgenomen in Untis. Na de overname van de geannuleerde
boeking, wordt de vervanging niet meer in Untis weergegeven en de oorspronkelijke toestand hersteld.

2.16.2 Boeking en/of activiteiten overnemen als lessen

Als uw licentie de module Modulairrooster of Jaarplanning bevat, dan kunt u de boekingen- en activiteiten-
invoer ook overnemen als lessen in het basisrooster.

Hiervoor moet bij de WebUntis instelling de optie Boekingen overnemen als lessen worden aangevinkt.

WebUntis >
4 WebUntis -3
Export naar WebUntis
Handmatig aanvangsdatum voor de export instellen.
07-09-2020
Basisgegevens  worden overgenomen vanaf 07-09-2020 Exporteren
Lessen worden overgenomen vanaf 26-11-2020 Exporteren
Vervangingen worden overgenomen vanaf 26-11-2020 Exporteren
import it Web Untis WebUntis Instellingen it
Boekingen Cursus
Leeriingen Webserver mese weburntis.com Klasgrospen samenvoegen
Hulpklassen wissen
Poott 443 .
Instellingen Genegeerde lessen ovememen
Schoolnaam Hoogeveen -
| Boekingen ovememen als lessen
Hoogeveenl ] - ) )
mese webLntis com-443 Gebmikersnaam untis Import boekingen na openen Lintis
i Impart boekingen voor export Web Untis
e Wachtwoord =~ #eses P . =P
Verbinding testen

Boekingen en activiteiteninvoer in WebUntis worden nu in de kolom Soort gekenmerkt met Lessen. Dit wil
zeggen, dat deze gegevens in de Untis-modus als les worden geimporteerd. De extra lessen worden met de
module Jaarplanning direct overgenomen als jaaruren en gefixeerd in het rooster.

Als u niet over de module Dagroosterbeheer beschikt, worden de overige wijzigingen, zoals lokaalvervan-
ging, niet overgenomen in Untis. Deze kunnen alleen in de dagroostermodus worden geimporteerd.
Let op!

Bij de statistiekcode van de les wordt een liggend streepje ingevuld, zodat de les bij een volgende export
naar WebUntis niet opnieuw wordt overgenomen in WebUntis.
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a Boekingen uit WebUntis Reserveringen - = 2

Fout IO | Import | Scort Diatum wur wur |Docent |Vak |Klas Lokaal |(Lokaal) |Tekst Gebruikers |\Waarde Statcode =
Bte 4 4B INFANFR Ltst Gesamelikelunch sdmin 0000

or R D benb 4r =
Toepassen ‘ ‘ Megeren ‘ ?no::(‘i;g;n Tme:tr?;ngs ‘ Sluiten ‘ o4 IEOE - Hﬂ'vm QB‘_‘_ & @v@ =
| forrzzz V] 11122020
. s
Ma Di
3
4 | HINF2AINF2B. L1at
| Gezamelijke lunch
------------ 5
4 »
L-nr |Doc., Vak, Lok |Klas Lesweek |Tekst -
51* BOE, L1a1 INF2A, INF2ZB 14  Gezamelijke lunch
-

Docl - Docent 1 (Op v

Module Modulairrooster

Ook met de module Modulairrooster is een overname van lessen mogelijk, zij het eenvoudige boekingen, dat
wil zeggen boekingen met 1 docent, vak en lokaal. Activiteiten met alleen een docent of klas worden niet
overgenomen.

Zonder de module Jaarplanning worden de lessen geimporteerd in de actieve periode van Untis. Zorg dus,
dat u eerst een periode selecteert, waarvan het tijdbereik overeenstemt met de boekingen, die u wilt gaan
importeren.

Is de extra inzet eenmalig, dan wordt de les tot de datum beperkt met de velden Van en T/m. Is in WebUntis
een boeking van een x-aantal weken aangemaakt, dan worden de bijbehorende data vastgelegd met behulp
van een tijdvak.

Automatische gegevensoverdracht naar Untis

Voor de gegevensoverdracht naar Untis zijn er bij de WebUntis instellingen nog twee extra opties mogelijk.

" Import boekingen na openen Untis: deze instelling activeert het automatisch inlezen van boekingen uit
WebUntis, zodra Untis wordt gestart.

" Import boekingen voor export WebUntis: deze instelling controleert voorafgaande aan een export van
Untis naar WebUntis of er in WebUntis tussentijds boekingen zijn doorgevoerd. Zo ja, dan worden deze
boekingen eerst geimporteerd.

Beide instellingen zullen u helpen om belangrijke boekingen, die in WebUntis zijn ingevoerd, in Untis te im-
porteren, zodat deze niet per ongeluk worden genegeerd bij een export naar WebUntis.

Monitorsysteem

Activiteitenprofiel

Analoog aan het vervangingsoverzicht biedt WebUntis ook de mogelijkheid om een activiteitenlijst op de
monitor weer te geven. Een activiteitenprofiel maakt u aan met de knop Nieuw op het tabblad Activiteiten
onder Administratie | Monitorprofielen.
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Monitorprofielen

Vervangingen Activiteiten Dagoverzicht

Selectie N o b
D laam penbaar
O f K =l Op deze computer t

Een Element gevonden.1

Nieuw Kopiéren Wissen Monii

Activiteitenprofiel

MNaam
Opschrift
Getconde kolommen

Allzen toskomstigs
activiteiten tonen

Verachuiving naar actuele
datum [dag]

Serollen

Irerizl voor pginawiz=zl
[zec]

Serollznelheid [1..5]
Interval voor
gegevenzverversing [zec]

Azntzl getoonds dagen
Lettergroctie

Hoogre van de wsbel
(incluzsief koptekst) [pixelz]

Openbaar

[aula |

|opschriﬂ1 |n:3tardaard: Activitztzn')
Tijd Lokalen Soort activiteit Klazzen Docent Benaming

o |

Fzginagewijz -

Filter voor de getoonde activiteiten

Scorten activiteiten

Afdelingen

Lokalen

o Bosking
4 Studentenboeking

Op de activiteitenlijst worden alleen activiteiten getoond, die in WebUntis zijn aangemaakt! Activiteiten,
die zijn aangemaakt in Untis, worden in WebUntis als Bijzondere inzet overgenomen en op de vervangin-

genlijst getoond.



3.1

3.1.1

WebUntis Reserveringen 32

Documentatie voor de gebruiker

In de onderstaande hoofdstukken vindt u informatie, die van belang is voor de gebruikers van WebUntis Re-
serveringen.

De startpagina

Na het aanmelden in het programma WebUntis verschijnt de startpagina. In het menubalk ziet u standaard
Lesrooster en Lessen. Met de module Reserveringen is hieraan de menukeuze Boeken toegevoegd. Afhan-
kelijk van de ingestelde gebruikersrechten zijn hier één of meerdere submenukeuzes selecteren.

Berichten i #

Geen dagberichien

lokaalwijziging
in Untis
dagrooster

lokaalwijziging in
WebUntis

Lesuren morgen

verplaatsing

Vaklokaal

Selectie Soort

C1 (Lok7) @EMND XGQ
C1 (Lok7) & @EHNHBD X@
aEmD XC
OEMD X@
@B MDD XQ

U
O = 4 10:45 11:30 10a, 11b BER
| |

Indien uw gebruikersnaam gekoppeld is aan een docent, dan kan het startscherm de lessen van de huidige
dag tonen. Standaard worden alleen de nog komende lesuren getoond, maar via het gebruikersprofiel kunt u
instellen, dat alle lessen van de dag moeten worden weergegeven of als de laatste les is afgelopen, de lessen
van de volgende dag.

Uitval wordt standaard niet getoond. Indien gewenst kan onder Administratie | Weergave instellingen | Alge-
meen de optie Uitval tonen in lesoverzicht worden geactiveerd, waarna uitvallende lessen doorgestreept
worden weergegeven. Tevens verschijnt dan in de kolom Soort een tweede symbool met een rood kruis.

De knop in de kolom Soort kenmerkt de oorsprong van de les. Bij gebruik van de module Reserveringen kunt
u hier tevens het volgende boekingssymbool aantreffen:

= Boeking in WebUntis Reserveringen (blauw venster), met een klik opent het venster met de boe-
kingsdetails.

Kleurgebruik

De lessen en boekingen op de startpagina worden met de door de beheerder van WebUntis ingestelde kleu-
ren getoond.

Roosterwijzigingen vanaf de startpagina

Afhankelijk van de ingestelde rechten, mag een docent vanaf de startpagina met het basispakket informatie
aan de les toevoegen en tentamens invoeren. Voor de module Reserveringen kunnen hier de volgende func-
ties aan worden toegevoegd:

48 Lokaal wijzigen, wissen of lokaal toevoegen
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@ Les verplaatsen
&  Lesuitval
G‘- Extra lestijd toevoegen, zie hoofdstuk 3.4.3

&% Terugdraaien: uitval en verplaatsingen kunnen met deze knop worden opgeheven.

De beheerder kan tevens instellen, welke lessen mogen worden gewijzigd. In de basis zijn dat de eigen les-
sen van de docent en de lessen van de klas(sen), waarvan de docent klassenleraar is.

Zie voor uitgebreide informatie het hoofdstuk 3.4 Roosterwijzigingen.

Verplaatsingen

Is een les ontstaan door een verplaatsing, dan verschijnt in de kolom Soort op het oorspronkelijke uur het
verplaatsingssymbool (indien uitval wordt getoond). Plaatst u de cursus op dit symbool, dan toont de tooltip
informatie over waarheen de les is verschoven.

In de bovenstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld, dat het tweede uur is uitgevallen door verplaatsing naar
7-feb-2017/7:10-7:55.

Lokaalwijzigingen

In de kolom Vaklokaal worden lokaalwijzigingen op de gebruikelijke manier getoond: eerste het huidige lo-
kaal (kan ook leeg zijn, oftewel gewist) en daarachter het oorspronkelijk geplande lokaal tussen haakjes.

Is het lokaal gewijzigd in WebUntis, dan wordt de wijziging gekenmerkt met de knop Lokaalwijziging (het
deurtje). Een klik op deze knop opent het venster met details van de lokaalwijziging.

Gebruikersprofiel
Uw gebruikersprofiel kunt u inzien met een klik op de gebruikersnaam onderaan het menu.

Open boekingen

U ziet het aantal lokalen, dat er voor u in de toekomst geboekt staat (open lokalen) en het aantal open loka-
len dat maximaal is toegestaan.

Mijn berichten

Als de status van een boeking door de beheerder wordt gewijzigd, zoals het bevestigen of annuleren van een
gereserveerde boeking, ontvangt de eigenaar van de boeking een intern bericht.

De beheerder van WebUntis kan via Administratie | Instellingen aangeven, dat interne berichten moeten
worden doorgestuurd naar het e-mailadres van de gebruiker.

Nieuwe activiteit boeken

Afhankelijk van het uitgaanspunt kan een nieuwe activiteit op drie verschillende manieren worden toege-
voegd:

®  Lesrooster | Lokalenoverzicht: in een overzichtsrooster wordt de beschikbaarheid van de lokalen getoond
en vanuit hier kiest u op een gewenst tijdstip een vrij lokaal. Vervolgens kunt u de overige elementen
selecteren, zoals docent, vak en klas (zie hoofdstuk 3.2.1).

®  Boeken | Lokaal boeken: hier kiest u eerst een tijdstip en zoekt u vervolgens welke lokalen op dat mo-
ment beschikbaar zijn. Daarna kunt u de overige elementen selecteren, zoals docent, vak en klas (zie
hoofdstuk 3.2.2).

®  Boeken | Nieuwe activiteit: bij deze optie bepaalt u eerst het tijdstip. Vervolgens kunt u het vak toevoe-
gen en zoeken naar beschikbare docenten, klassen en/of lokalen (zie hoofdstuk 3.2.3).

Wilt u voor een bestaande les een extra lesmoment toevoegen, een lokaal wijzigen, een extra lokaal toevoe-
gen of een lokaal wissen, zie dan het hoofdstuk 3.4 Roosterwijzigingen.
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Status Gereserveerd of Bevestigd

Als u een boeking maakt, krijgt deze automatisch de status Gereserveerd. Indien u voldoende gebruikers-
rechten hebt, kunt u de boeking direct bevestigen, waardoor de status wijzigt in Bevestigd. Zo niet, dan
moet de boeking worden bevestigd door de beheerder en ontvangt u automatisch een bericht ter informa-
tie.

Alle boekingen worden in het lokalenoverzicht gekenmerkt als Activiteit en met een groene achtergrond-
kleur weergegeven. De status Gereserveerd heeft een lichtgroene achtergrondkleur. Deze kleuren kunnen
worden gewijzigd door de beheerder (gebruiker met administratie rechten).

Afdeling

Worden verschillende gpn-bestanden geimporteerd in WebUntis en moet de boeking worden overgeno-
men in Untis, dan moet tijdens het boeken de overeenstemmende afdeling worden geselecteerd. Is de ge-
bruiker gekoppeld aan een afdeling, dan zal deze afdeling automisch worden voorgeselecteerd. Afhankelijk
van de instellingen bij het geldende boekingsprofiel (voor de gebruiker) wordt de afdeling getoond en/of
worden gewijzigd.

Klas-, docent- en lokaalselectie

Bij het boeken van een lokaal of het toevoegen van een activiteit kunnen verschillende docenten, klassen
en/of lokalen worden geselecteerd. U kunt dit doen door steeds een element te selecteren, waarna dit
wordt toegevoegd aan een blokje onder de keuzelijst.

Door invoer van één of meerdere beginletters, worden alleen die elementen getoond, waarvan de afkorting
met de ingevoerd letter(s) begint. Elementen, die niet vrij zijn, worden roodgekleurd weergegeven.

Wilt u een element uit de lijst wissen, plaats dan de muis op het groene vinkje, waarna dit wijzigt in een rood
streepje en het element kan worden gewist.

Docent Docent

| =] -] [ = - |
Andersen Hans Christian ~ «# Andersen Hans Christian A
Anton Clara w# Curie Marie

Anton Jozef @ &“ |%# Anton Clara v
Aristoteles

Caesar Julius

Callas Maria

Cervanies Miguel

Curie Marie

Meerdere elementen kunnen ook worden geselecteerd met een klik op de knop Uitgebreide selectie (drie
puntjes). Er opent een venster, waarin aan de rechterzijde alle beschikbare elementen worden getoond.

Deze lijst kan worden gefilterd door invoer van de één of meerdere letters. Hierdoor verschijnen alleen die
elementen, waarbij de ingevoerde letters ergens in de naam voorkomen. Het filter kan worden opgeheven
met het kruis aan de zijkant van het invoervak.
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Docent Klas

gk uw keuze - B\‘ Maak uw keuze - D

" Andersen Hans Christian

Uitgebreide selectie

«F Curie Marie

" Anton Clara Geselecteerde elementen @y hikbare elementen

Lokal — -
’n. . + Andersen Hans Christian Lch] x[x]

R — hd «7 Curie Marie Dora Christine
B Gekleurde elementen hebben op fascoias hrilehchach filter opheffen
. Gauss Friedrich T
Gekleurde lokalen mogen niet w Ludwig Albrecht
element wissen

Vak
=Selectie= -

Van - T/'m
12-05-2016 | = | 12-05-2016

Alles selecteren || Herstel |

Afdeling
=Selectie> -
Toepassen || Afsluiten |
Hoeveelheid
U x - ‘r
Soort activiteit

Tijdens een boeking wordt gevraagd om het Soort activiteit. Standaard zijn de soorten Les, Dienstuur,
Spreekuur en Pauzetoezicht aanwezig, maar de beheerder kan ook nieuwe soorten activiteiten toevoegen
zoals Boeking of Studentenboeking (Basisgegevens | Activiteiten soorten).

Per soort activiteit kan worden ingesteld of een boeking met het betreffende soort activiteit mag worden
overgenomen in Untis.

Welke soorten activiteiten mogen worden geselceteerd tijdens een boeking kan worden vastgelegd bij de-
tails van de gebruikersgroep en/of bij de definitie van een boekingsprofiel.

Hebt u eenmaal boeking gemaakt, dan zal de geselecteerde activiteitensoort automatisch bij een volgende
boeking vooringesteld worden.

Lessen en boekingen, die zijn gekenmerkt als Spreekuur kunnen via Lesrooster | Spreekuren worden getoond
in een lijst. Onder Administratie | Weergave instellingen | Spreekuren kan worden ingesteld of deze lijst ook
openbaar mag worden ingezien en of de e-mailadressen van de docenten op deze lijst mogen worden ver-
meld.

Boekingsprofiel

Welke boekingsdetails kunnen worden ingevoerd, is vastgelegd in het boekingsprofiel, dat aan de gebrui-
kersgroep is gekoppeld. Zo kan bijvoorbeeld worden ingesteld dat de gebruikersgroep Student alleen een
minimale lokaalboeking kan maken, dus zonder invoer van details, zoals klas- of docentselectie.

Lokalenoverzicht

Zoekt u een lokaal, maar is het tijdstip niet zo belangrijk, dan biedt het lokalenoverzicht een uitkomst (Les-
rooster | Lokalenoverzicht).

Overzichtsformaat

De beheerder kan verschillende overzichtsformaten aanmaken (Administratie | Weergave instellingen | Over-
zichtsformaten), waaruit u vervolgens kunt kiezen. Per formaat zijn onder andere het tijdraster, de weer te
geven weekdagen en het urenopschrift in te stellen. Als tijdraster kunnen de Untis-tijden worden aangehou-
den of een interval van 30 tot 60 minuten.

Uitgebreid zoeken

De knop Uitgebreid zoeken voegt een aantal velden toe aan het venster. Hiermee kunt u het tijdbereik be-
perken. U kunt de periode, de gewenste weekdagen, de begin- en eindtijd of de hele dag selecteren.
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Selectiecriteria

De lokalenlijst kunt u beperken tot lokalen van een afdeling, een gebouw, een lokalengroep, het soort lokaal

en/of de grootte van het lokaal (capaciteit). Door de selectie van een soort faciliteit kunt u zoeken naar een
lokaal met de gewenste faciliteit.

Met de knop Toepassen wordt de lokalenlijst bijgewerkt met de gewenste beperkingen.

Selecteer (met de muis en/of gecombineerd met Ctrl- en Shift-toets) de lokalen, die u in het overzicht wilt

zien en klik op Verder. Alle lokalen uit de lijst kunnen in één keer worden geselecteerd met de knop Alle lo-
kalen.

Het lokalenoverzicht toont de bezetting van de lokalen in het geselecteerde tijdbereik. Door selectie van
een dag in de kalender kan het tijdbereik worden gewijzigd in een weergave van de actieve week.

Normale lessen, activiteiten (lokaal boeking of activiteiteninvoer), gereserveerde activiteiten (Niet beves-
tigd), vakantie, enzovoort worden in verschillende kleuren weergegeven. Ook lokaalwijzigingen en vervan-
gingen, die zijn overgenomen uit het dagrooster van Untis kunnen gekleurd worden weergegeven. De kleu-
ren kunnen door de beheerder van WebUntis worden ingesteld.

Selectie voor lokalenoverzicht
Overzichtformaat
Tijdbereik
Van Tim
13-02-2017 12-02-2017
Weekdag
ma di wo do wr za zZo
Eginﬁjd O DEim“iidD O 0O O — uitgebreid zoeken

08:00 17:00 De hele dag |

[] Uren gecomprimeerd weergeven

Lokalen Afdeling
Lok8 | <Selectie= (v

Lok9
‘ Gebouw

| Senior College

Lokalengroep
[<Selectiex

Soort lokaal
[=Selectie=

Capaciteit

min. max.
PO o] Selectie voor lokalenoverzicht

Soort faciliteit
Beamer
Computer
Muziek
SMARTBoard

ma
T;z 02
[Voorjaar

a1 izl s iefosoefod o1 114
Joclssisclsslacta 7%555{:45 EEEl

5]
=i

T2

1

gigtifizfisfi4fisfie
4540353005 R0(15

T —
=y
=3=]
=]
=]
e
&
)
i)

Legenda [ Vrie uren | [Les |[Niet bevestipd | [Asthitst | | Gebie uren | [Vakantie | [ Vakantie (niet t= boeken) |

Toepassen J ngl /
——

| \rerdediane lokalen |

Let op!

Lokalen, waarvoor u geen recht tot boeken hebt, worden op de gehele regel grijs weergegeven. De beheer-
der kan bij de voor u geldende gebruikersgroep aangeven, tot welke lokalengroep(en) u rechten hebt.

Lesdetails

Als u de muis op een bezet tijdstip plaatst, dan verschijnt een tooltip met informatie over de bezetting op dit
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tijdstip. Klikt u op een bezet tijdstip, dan verschijnen de lesdetails en kunt u het lokaal wijzigen, de les ver-

plaatsen, laten uitvallen of extra lestijden toevoegen (zie hoofdstuk 3.4 Roosterwijzigingen).

Boeking maken

Klikt u op een vrij uur, dan verschijnt een venster, waarin u nog de begin- en eindtijd voor de boeking kunt

aanpassen. Met een klik op Verder verschijnt het boekingsvenster.

Als u als docent lesgeeft op het tijdstip van de boeking, dan kunt u kiezen uit drie mogelijkheden.

" Het lokaal van uw les vervangen met geselecteerde lokaal.
" Het geselecteerde lokaal als extra lokaal aan de les toevoegen.
" Boeken: het lokaal boeken als nieuwe activiteit.

Selectie voor lokalenoverzicht

Boeking

=

ok

(=]

=

ok

(1-]

Legenda [ Vre uren |[ Les | [Nist bevegfigd | [Fetuiteit ||

| [V=kantie | [ Vakantie (nist t= baeken) ||

Terug |

Boeking

X

Boeking van lokaal Lok op 13-feb-2017

Begintijd
13:30

Verder |

Eindtijd
1415 I

Afbreken |

Boeking van lokaal Lok8 op 13-feb-2017 11

Het lokaal van de les met Lok3 vervangen
O 11:40 - 12:25, Kias: 10b,11a,11b, Vak: NEV, Vakiokaal: L3a

Een exira lokaal voor de les boeken.
) 11:40 - 12:25, Klas: 10b,11a,11b, Vak: NEV, Vaklokaal: L3a

® Boeken
Docent - Klas
+ Anton Jozef - |_|

. Gekleurde elementen hebben op dit tijdstip al een andere acfiviteit.
Gekleurde lokalen kunnen alleen worden gereserveerd.

Vak
=Selectie

Afdeling

=Selectie

Hoeveelheid Verantwoordelijke
Anton Jozef (ANT)

Soort

=Selectie=

Deelnemer Kostenplaats

[#] Een e-mail wordt verzonden na
statuswijziging.

Klikt u op het keuzerondje Boeken, dan verschijnen de boekingsdetails en kunt u docent(en), klassen(sen)

en/of een vak toevoegen.

Let op!

Het keuzeveld Docent is alleen te selecteren, als de gebruikersgroep daarvoor rechten heeft gekregen. Is dit

niet het geval, dan kunt u alleen voor uzelf boeken.

Met een klik op de knop Boeken sluit u de boeking af en keert u terug naar het (bijgewerkte) lokalenover-

zicht.

E-mailbericht na statuswijzig

Een vinkje zorgt ervoor, dat u na een statuswijziging (zoals bevestiging of afwijzing van de reservering door
de beheerder) ter informatie een e-mail ontvangt.

Let op!

De tekst, die is ingevoerd in het bovenste veld Tekst, kan in de roosterweergave als ingevoerde tekst wor-
den getoond. Invoer in het onderste veld Opmerking is alleen informatief en zal in een toekomstige versie

verdwijnen.

ing

40 -12:25
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Lokaal zoeken

Via Boeken | Lokaal boeken zoekt u naar een geschikt en vrij lokaal op een bepaald tijdstip. Na het invoeren
van de gewenste criteria klikt u op de knop Zoeken, waarna de beschikbare lokalen worden weergegeven.

Zoekcriteria

Belangrijk bij het zoeken naar een lokaal zijn de criteria, waaraan het moet voldoen. U kunt een lokaal zoe-
ken met een bepaalde begin- en eindtijd, een tijdbereik instellen en daarbij aangeven op welke weekdagen
moet worden gezocht of met welke periodiciteit. Is het bijvoorbeeld eenmalig of wilt u om de week (binnen
de ingevoerde tijdbereik) een lokaal boeken?

Boeking: Zoeken naar vrije lokalen
Tijdbereik
eenmalig Van Tim Tijdbereik
dageliks 06-02-2017 19-03-2017 Tiidbereik
5 wekelijks Begintijd Eindiijd

N 15:20 17:00 De hele dag |
2-wekelijks

maandelijks | ma di wo do vr za zo
doorlopend A

Selectiecriteria

Soort faciliteit Soort lokaal Afdeling
Beamer [Sportzalen || [=Selectie> M
Computer —
Muziek Capaciteit Gebouw
SMARTBoard min.  max. [=Selectie> v]
Lo ] Lokalengroep
[<Selectie= v

Maximale bezetting (%)

Zoeken | Afbreken |

U kunt tevens de minimale en maximale capaciteit en/of de gewenste faciliteit invoeren. Verder is het loka-
lenbereik te beperken tot lokalen van één afdeling, gebouw, lokalengroep of het soort lokaal.

Zijn bij de gebruikersgroep de rechten beperkt tot een lokalengroep, dan wordt deze lokalengroep alvast
voor u vooringesteld.

Maximale bezetting (%)

In principe zoekt u naar een lokaal, dat ook op de gewenste dag(en) vrij is. Met het veld Maximale bezetting
(%) kunt u in procenten aangeven, hoeveel dagen een lokaal maximaal bezet mag zijn om toch te worden
weergeven als geschikt lokaal in het zoekresultaat. Dit kan zinvol zijn, als geen enkel lokaal op de gewenste
dagen vrij is.

Zoekresultaat

Na een klik op de knop Zoeken verschijnt een lijst met alle lokalen, die aan de zoekcriteria voldoen. In het
opschrift worden de ingestelde zoekcriteria nogmaals samengevat.

Voor elke week wordt getoond of het lokaal op de aangegeven dag en tijd (opschrift) vrij is. Een selectie-
vakje geeft aan, dat u voldoende rechten hebt om het lokaal op deze datum te boeken.

Plaats een vinkje bij het gewenste lokaal, dat u wilt reserveren. Bij een boeking voor meerdere dagen kunt
voor iedere datum in de overeenstemmende kolom het gewenste lokaal aanvinken.

Vakantiedagen worden in de ingestelde kleur getoond, waarbij onderscheid kan worden gemaakt tussen
vakantiedagen, waarop wel of niet mag worden geboekt.

Na een klik op de knop Verder verschijnt het venster met de boekingsdetails. Het veld Hoeveelheid is optio-
neel en kan gebruikt worden voor extra informatie. Voer de gewenste gegevens in en klik op de knop Boe-
ken.
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Boeking: Vrije lokalen

Selectiecriteria
6-feb-2017 - 19-mrt-2017, wo, 15:20 - 17:00
De boeking moet op iedere 1. week plaatsvinden

Selectie Vaklokaal Volledige naam Capaciteit a2 15i2 Vo-znzr]{iar 113 8i3 15/3
[ G1 Gymzaal 1 0 [0 wrj [ Wnj [ Wdj [ Vrj [ Vidj [ Vrij
vl G2 Gymzaal 2 0 W1 Vrij [ Vnj o [] Vi) & Vrj Vrij [ Vrij
(Fog | [Vemer] | BO°KINg
Boeken
Docent Klas
«# Anton Clara . o 2a 5

B Gekleurde elementen hebben op dit fijdstip al een andere activiteit.
Gekleurde lokalen kunnen alleen worden gereserveerd.

WVak
LOJ

Afdeling
=Selectie=
SLICK olle boekinag 58
Hoeveslheid vel SUccesvolle boeking 58
An Klas 2a
Soort Docent Anton Clara
Spreekuur Vak LOW
Deelnemer Kod
Datum Tijd G2
Opmerking 8-feb-2017  15:20-17:00 Gereserveerd
| || 154eb-2017 15:20-17:00 Gereserveerd
Opmerking 1—mr1-i[]1? 15:20 - 17:00 Gereserveerd
8-mri-2017  15:20 - 17:00 Gereserveerd
E-mailadres . .
|marjan@unﬁs.nl | 15-mri-2017  15:20 - 17:00 Gereserveerd
Een e-mail wordt verzonden na statuswijziging.
De boeking moet nog bevestigd worden.
[[] Docenten van de activiteit infichten
MNog te bevestigen: G2 PDF | Afsluiten |

[ opslaan Tous | ___—

Afhankelijk van de gebruikersrechten kunt u voor uzelf (indien gebruiker is gekoppeld met docentnaam),
voor een andere docent of voor een andere gebruiker boeken. In de keuzelijsten zijn bezette elementen

roodgekleurd weergegeven.

Na het opslaan van de boekingsgegevens krijgt u een overzichtje met de mogelijkheid een pdf te maken.

Voorbeeld
In de afbeelding ziet u, dat gebruiker ANT een twee wekelijkse activiteit op woensdag boekt voor lokaal G2.

3.2.3

Let op!

ANT heeft alleen rechten om een boeking met de status Gereserveerd te plaatsen. De Beheerder moet de

boeking nog bevestigen.

Nieuwe activiteit

Via de menukeuze Lokalenoverzicht of Lokaal boeken zoekt u eerst naar een beschikbaar lokaal voor een

gewenst tijdstip. Vervolgens selecteert u de docent, het vak en de klas(sen).

Via Boeken | Nieuwe activiteit selecteert u eerst de gewenste dag en het tijdstip. Met een klik op de knop
Verder worden de beschikbare docenten, lokalen en klassen voor dit tijdstip getoond. Na selectie van de

gewenste elementen en een klik op de knop Verder slaat u de nieuwe activiteit op.

De tekst, die is ingevoerd in het bovenste veld Tekst, kan in de roosterweergave als ingevoerde tekst wor-
den getoond. Invoer in het onderste veld Opmerking is alleen informatief en zal in een toekomstige versie

verdwijnen.
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Nieuwe activiteit
Tijdbereik
Datum
09-02-2017
Begintijd Eindtijd —

Verder | Afbreken |

Nieuwe activiteit

Boeken
Docent Klas
«# Anton Clara - w#1a
" 2a
Lokalen
o Lok10 A
o Lok11 v

. Gekleurde elementen hebben op dit tijdstip al een andere activiteit.
Gekleurde lokalen kunnen alleen worden gereserveerd.

Vak

=Selectie>

Van - T/im
08-02-2017

08-02-2017
Afdeling

=Selectie=

Hoeveelheid \erantwoordelijke

Anton Clara (admin} X
Soort

[Les] x[ =]

Deelnemer Kostenplaats

Succesvolle boeking 59
Klas 1a, 2a
Docent Anton Clara
Vak
Datum Tijd Loki0 Loki1

PDF | Afsluiten |

9-feb-2017 16:00- 17:30 Bevestigd Bevestigd

o]
Opmerking
[Kangeroetest |

Opmerking

I |
E-mailadres

[marjan@untis.nl |

@ Een e-mail wordt verzonden na statuswijziging.

|:| Docenten van de activiteit inlichten

E Boeking direct bevestigen

~—_

QOpslaan | Terug |

<l

Lokalenselectie

Bij selectie van lokalen worden alleen die lokalen getoond, die op dat moment beschikbaar zijn. Heeft de be-
heerder ingesteld, dat bepaalde lokalen alleen gereserveerd mogen worden (rechten van de gebruikers-

groep of bij de definitie van het lokaal), dan worden deze lokalen met de door de beheerder ingestelde kleur
voor niet bevestigde boekingen weergegeven.

Uitgebreide selectie

Geselecteerde elementen a

L

| Toepassen || Afsluiten |

Beschikbare elementen

L1a
L1a2

Alles selecteren || Herstel |

In de bovenstaande afbeelding mag de gebruiker de lokalen L1a en L1a2 direct boeken (met status Beves-
tigd). De overige lokalen krijgen automatisch de status Gereserveerd en moeten door de beheerder worden

goedgekeurd (bevestigd).
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Faciliteit boeken

Via Boeken | Faciliteit boeken kunt u zoeken naar een ongebonden faciliteit. Dit is een faciliteit, die niet aan
lokaal is gekoppeld en een vinkje heeft bij Boeking mogelijk (bij de basisgegevens).

Zoekcriteria

Belangrijk bij het zoeken naar een lokaal zijn de criteria, waaraan het moet voldoen. U kunt een faciliteit
zoeken met een bepaalde begin- en eindtijd, een tijdbereik instellen en daarbij aangeven op welke weekda-
gen moet worden gezocht of met welke periodiciteit. Is het bijvoorbeeld eenmalig of wilt u om de week (bin-
nen de ingevoerde tijdbereik) een faciliteit boeken?

Verder is het bereik te beperken tot faciliteiten van één afdeling, gebouw of lokaal.

Bij de invoer van een faciliteit kunt u aangeven, waar de faciliteit is gelokaliseerd. Doordat het veld Boeking
mogelijk is aangevinkt, is de faciliteit vrij te boeken en kan het lokaal als zoekcriterium worden gebruikt.

Na het invoeren van de gewenste criteria klikt u op de knop Zoeken, waarna de beschikbare faciliteiten
worden weergegeven.

In principe zoekt u naar een faciliteit, die ook op de gewenste dag(en) vrij is. Met het veld Maximale bezet-
ting (%) kunt u in procenten aangeven, hoeveel dagen een faciliteit maximaal bezet mag zijn om toch te wor-
den weergeven als geschikte faciliteit in het zoekresultaat. Dit kan zinvol zijn, als geen enkele faciliteit op de
gewenste dagen vrij is.

Boeking: Zoeken naar ongebonden faciliteiten BoeKing: Zooken naar ongebonden Tacilitaiten
Doeking: ZoekKen ar ongebonden 1ac
Tijdbereik
Selectiecriteria
5 cenmalig | Datum 2-feb-2017, , 13:30 - 14:15
- 08-02-2017
dagelijks Beginiid Eindiid Selectie  Faciliteit Tekst  Verantwoordelijke 812
;"eke:ﬂfks 13-30 1415 De hele dag | [[] Beamer-01 Beamershop [] Vrij
_WE:I:"ks M  Beamer-02 Beamershop 7 Vrij
maandelij
doorlopend [[] Beamer-03 Beamershop ] Wrij
adl O Beamer-23 Beamershop ] Wrij
Selectiecriteria Terug Verder Afbreken
o eling \—| \__| \—|
Soort faciliteit |<Se|ec1ie> V|
|Beamer Vaklokaal Faciliteit boeken
|<Se|ec1ie> V|
Gebouw Bosken
[<Selectie> v Afdeling
AFD-D1| x|
Maximale bezettin H ciheid
Uueve = Verantwoordelijke
Anton Clara (admin} x ?

Zoeken Afbreken Opmeriang
| ‘—| |Presentatie gastdocent |
Opmerking
volle boeking 61 l |
- E-mailadres [
|marjan@untis.nl |
Datum Tijd Beamer-02 [/] Een e-mail wordt verzonden na statuswijziging.
8-feb-2017 13:30- 14:15 Bevestigd Direct bevesfigen: Beamer-02
PDF | Afsluiten | -+ ' Opslaan | Temug
Zoekresultaat

Na een klik op de knop Zoeken verschijnt een lijst met alle beschikbare faciliteiten, die aan de zoekcriteria
voldoen. In het opschrift worden de ingestelde zoekcriteria nogmaals samengevat.



3.4

Let op!

34.1

WebUntis Reserveringen 42

Zoekt u een faciliteit voor meerdere weken, dan wordt voor elke week aangegeven of de faciliteit op inge-
stelde dag en tijd (opschrift) vrij is. Vakantiedagen worden in de ingestelde kleur getoond, waarbij onder-
scheid kan worden gemaakt tussen vakantiedagen, waarop wel of niet mag worden geboekt.

Bij de definitie van een faciliteit en bij de rechten van de gebruikersgroep kan de beheerder instellen, dat
bepaalde faciliteiten alleen maar kunnen worden gereserveerd. Deze worden dan met de door de beheerder
ingestelde kleur voor niet bevestigde boekingen weergegeven. In de bovenstaande afbeelding ziet u bijvoor-
beeld, dat beamer-01 niet direct is te boeken, maar eerst moet worden gereserveerd en daarna door de be-
heerder moet worden bevestigd.

Plaats een vinkje bij de faciliteit, die u wilt boeken. Bij een boeking voor meerdere dagen worden automa-
tisch de vrije lesdagen aangevinkt. Indien gewenst, kan er nog een vinkje worden weggehaald of een vakan-
tiedag (waarop geboekt mag worden) worden aangevinkt.

Na een klik op de knop Verder verschijnt het venster met de boekingsdetails. Het veld Hoeveelheid is optio-
neel en kan gebruikt worden voor extra informatie. Voer de gewenste gegevens in en klik op de knop Boe-
ken.

Na het opslaan van de boekingsgegevens krijgt u een overzichtje met de mogelijkheid een pdf te maken.

Roosterwijzigingen

Roosterwijzigingen kunnen op verschillende plekken in WebUntis worden doorgevoerd. Met de intrede van
het nieuwe design in WebUntis 2021 is het venster met de lesdetails, dat kan worden geopend met een klik
op een uur in de roosterweergave, volledig herschreven.

Ook vanuit een lessenoverzicht kunnen roosterwijzigingen worden doorgevoerd. De functionaliteit is hier
hetzelfde als via de roosterweergave en ook deze vensters zullen in een toekomstige versie worden aange-
past aan het nieuwe design, maar zijn voor nu nog gelijkend aan WebUntis 2020.

Voor de overzichtelijkheid worden de mogelijke roosterwijzigingen vanuit de roosterweergave of vanuit het
lessenvenster hieronder apart beschreven.

Extra lestijd bijboeken is niet mogelijk vanuit de roosterweergave, dit kan alleen via het lessenoverzicht.

Uitval en boekingen

Als u bij de lesdetails of in het lessenoverzicht een boeking kenmerkt met Uitval, dan wordt NIET de hele
boeking geannuleerd, maar in de boeking alleen het betreffende uur gekenmerkt als uitval. Dit omdat een
boeking meerdere uren (en weken) kan bevatten en er op deze manier toch één uur kan uitvallen.

Onder Boeken | Boekingen of Mijn boekingen kunt u de hele boeking en daarmee alle gekoppelde uren annu-
leren.

Verplaatsen van boeking

Een uur van een boeking kan worden verplaatst vanuit de lesdetails en vanuit een lessenoverzicht (bijvoor-
beeld op de startpagina). De kleur wijzigt hierbij niet (blijft de kleur voor Activiteit), maar er wordt wel ver-
plaatsingsinfo getoond (indien ingesteld in het roosterprofiel).

Een alternatief voor het verplaatsen van een boekingsuur is het wijzigen van de datum en het tijdstip (en/of
lengte) bij de boekingsdetails.

Roosterwijzigingen vanuit de roosterweergave

Met een klik op een lesuur in de roosterweergave opent het venster met de lesdetails. Op het tabblad De-
tails kan voor de les of boeking het lokaal worden gewijzigd, een lokaal worden toegevoegd of gewist, de ac-
tiviteit worden verplaatst of laten uitvallen.
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Wijzigen, toevoegen of wissen van lokaal

Met een klik op de ‘+” knop naast het lokaal, kunt u eenvoudig zoeken naar een extra beschikbaar lokaal voor
deles:

) 1za

Als er al een lokaal is gekoppeld, dan wordt met een klik op het lokaal de mogelijkheid geboden om het lo-
kaal te vervangen of voor deze les te wissen:

1 1za

Yervangen

@ lingen

Wissen
In het vervolgvenster krijgt u de mogelijkheid om naar een gewenst lokaal te zoeken en filters te gebruiken:

L3a vervangen

Q  Zoekeen lokaal

[ Gebouwen ) Afdeling v ) [ LO Natuurkunde TAAL

G1

G2

Lo Y10

KEU

Hoofdgebouw

L1a

Brugklasgebouw

L1ad

Brugklasgebouw

LHA

Heofdgebouw

LHW

Hoofdgebouw

LNA1

Heofdgebouw

Afbreken Lokaal boeken

De nieuwe vormgeving gebruikt ‘intelligente filters’ voor het zoeken op gebouw, afdeling en soort lokaal.
Deze filtermogelijkheden worden alleen getoond als deze elementen bij de basisgegevens zijn gedefinieerd.
Als de gebruiker is gekoppeld aan een afdeling, wordt bovendien in het filter deze afdeling alvast voorgese-
lecteerd.
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Bij ieder lokaal wordt met behulp van tags getoond of het lokaal is gekoppeld aan een gebouw, afdeling of
een soort lokaal. Ze helpen u om snel de onderlinge afhankelijkheid van de filters te herkennen. De gese-
lecteerde onderdelen in het filter worden donkergekleurd weergegeven.

Q) Zoek eenlckaal

Hoofdgebouw [ Afdeling ~ ) [ LO TAAL

LA
LMNAZ

Hoofdgabouw

Uitval

Met de knop Uitval kunt u een les of boeking laten uitvallen. Er volgt eerst nog een melding of u het zeker
weet en na bevestiging wordt het venster grijsgekleurd en krijgt de les de tag Uitval.

10a BIB1_10a BIB1 @ 10a BIB1_10a BIB1 €D ©

dinsdag | 1-12-2020 | 13:30-14:15 | Lok9 | BER dinsdag  1-12-2020 13:30-14:15 | Lok9
Klassenboek Details Messenger Details Messenger Leerlinge!
Vindt Online plaats @ VindtOnIinepIaatsC’

G ] Lok9 + @ Informatie voor leerlingen

@ Informatie voor leerlingen

@ Bijlages toevoegen
@ Bijlages toevoegen @ Informatie voor docenten

B Informatie voor docenten

Moet het uur uitvallen? Deze wijziging is zichtbaar voor

alle betrokkenen.

@ Bijlages toevoegen

Uitval Verplaatsen Tentamen aanmaken
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Let op!
De uitval kan alleen worden teruggedraaid met de knop Terugdraaien in het venster ‘Tijden van het les’ (Les-
sen | Mijn lessen of Lessen | Lessen klassen en klik op knop Tijden).
Tijden van lesnummer BIB1 10a

30 now. 2020 - 3 dec. 2020

Klas 10a

Docent Anton

Vak EIE1

Jaaruren 0

Geplande uren (incl.uitval) 3

Gehouden uren 2

Selectie Nummer Soort Datum Weekdag Van T/m Docent Lokaal

3dec. 2020 donderdag 11:40 12:25 BER

Lokv? @ e 5 ¥

O
] 5dec. 2020 zaterdesg  08:55 09:40 BER Lok @ H # 5D ¥

Dubbel- of blokuren
Als dubbel- of blokuren in het rooster worden weergegeven als één blok, dan wordt de ingevoerde informa-
tie, lokaalwijziging of uitval automatisch voor het hele blok toegepast.
Met het pijltje omlaag aan de rechterzijde van de lesgegevens kunt u de lesgegevens uitklappen en één af-
zonderlijk uur selecteren en alleen voor dit losse uur de wijziging doorvoeren.

Let op!

De afzonderlijke selectie van één van de dubbel- of blokuren is alleen mogelijk als de dubbel- en blokuren als
één blok in het rooster worden getoond (instelling in het roosterformaat). Worden de blokken als losse uren
getoond, dan kunnen deze wijzigingen ook alleen maar per los uur worden doorgevoerd.

11a,11b WISV2_11a11b WISV2 @ ~

dinsdag | 24-11-2020 | 13:30-15:10 | L1a2 | DOR

® 11a,11b | WISV2_11a11b | WISV2
L1a2 | DOR

13:30-14:15

14:25-15:10

Verplaatsen

Met de knop Verplaatsen kunt u een les of boeking verplaatsen naar een ander tijdstip. Dubbel- of blokuren
kunnen momenteel niet als volledig blok worden verschoven.

Onderin ziet u een weekoverzicht, waarin de tijden, waarop de les kan aanvangen, groengekleurd zijn weer-
gegeven. De les of boeking is nu eenvoudig te verplaatsen met een klik op het gewenste tijdstip.
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10a BIB1_10a BIB1 @

dinsdag | 1-12-2020 | 13:30-14:15 | Lok9 | BER -
Verplaatsing

Klassenboek Details Messenger Kis=  10a
Docen: BER
Vak  BIB1
Vindt Online plaats (_ Lokaal Loks
O Docentenbotsingen toestagn
G ] Lok? + Klassenbotsingen toestaan
Lokalen Minuten
@ Informatie voor leerlingen M. ] [
Wesk
aAboks 30.112020 |~

Werpleatsing van de les van dinsdeg, 1 dec 2020, 13:30-14:15 naar

Weskdag |Datum]08:00|0%:00]10:00]11:00]12:00|13:00)14:00|15:00]15:00]17-:00]18:00|19-:00|20-00|21:00]22-:00]|23:00
& Bijlages toevoegen maandag [20/11

dinsdag  [1/12

oensdsg [2/12

@ Informatie voor docenten denderdzg|3/12

urijdag |42

[paterdag  |5/12

ondag  [e12

[| ©p deze tijden zijn de geselecteerde elementzn beschikbazr.

& Bijlages toevoegen [| Op deze tjden zijn de gesslecizerds elementen niet beschikbaar

Uitval Verplaatsen Tentamen aanmaken

Botsingen toestaan
De keuze voor het wel of niet toestaan van klas- en docentbotsingen wordt verwerkt in het weekoverzicht.

Standaard is Klassenbotsingen toestaan aangevinkt en worden de mogelijke tijdstippen getoond zonder
rekening te houden met het klasrooster.

Les verschuiving met lokaalwijziging

Normaalgesproken wilt u de les zonder lokaalwijzing verplaatsen en worden in het weekoverzicht de be-
schikbare tijden voor het huidige lokaal getoond. Een klik op een ander lokaal toont de mogelijke plaatsing
inclusief lokaalwijziging.

Leslengte (in minuten)

De les hoeft niet persé met hetzelfde aantal minuten te worden verplaatst. U kunt eventueel in het veld Mi-
nuten de leslengte wijzigen.

Verschuiven naar een andere week
Met het keuzeveld Week kan eventueel een andere week voor de verplaatsing worden geselecteerd.

Verplaatst u een gemaakte boeking, dan is bij de details van een boeking (activiteit) een begin- en einddatum
ingesteld, waarbinnen verplaatst kan worden. Bij een eenmalig boeking is dit standaard de week van de boe-
king. Wilt u de boeking naar een andere week verplaatsen, dan moet u eerst dit tijdbereik bij de boekingsde-
tails aanpassen.

Boeking openen

Een lokaal wijzigen, toevoegen of wissen, uitval of verplaatsing via de lesdetails worden doorgevoerd als
roosterwijziging, die over de bestaande boeking heen wordt gelegd.

Met het activeren van de link Boeking openen opent het venster met de boekingsdetails en kan de oor-
spronkelijke boeking worden gewijzigd. Een wijziging bij de boekingsdetails is een wijziging van de basisge-
gevens en wordt dan ook niet als roosterwijziging bewaard, zie ook hoofdstuk 3.5 Wijzigen van boekingen.

In het onderstaande voorbeeld ziet u dat de regel van 30 november uitvalt. Dit is een roosterwijziging, die is
doorgevoerd met de knop Uitval bij de lesdetails. In het rooster wordt dit uur dan ook met uitval geken-
merkt. Als alternatief had u ook de boekingsdetails kunnen wijzigen en de regel kunnen wissen. Nu is het
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geen roosterwijziging, want de regel bestaat niet meer.

AK D

maandag | 7-12-2020 | 09:00-09:50 | L1a | CER

Details Leerlingen

©

Vindt Online plaats 9
Boeking (Boeking) /
Boeking openen

L1a +

(]

Informatie voor leerlingen

¢ Bijlages toevoegen

@ Informatie voor docenten

@ Bijlages toevoegen

Uitval Verplaatsen

Boeking 5 - Activiteit

Boeken

Status: Bavestigd

Datum Tijd L1a L1b
f & 23n0ov.2020 09:00-09:50 Bevestigd
f K  7dec.2020 09:00-09:50 Bevestgd
f K 14dec 2020 09:00-09:50 Bevestigd

@"i‘_ Extra uren

Ingevoerd op 26 nov. 2020 14:34:02 van admin
Gewijzigd op 30 nov. 2020 10:43.08 van admin
Bevestigd op 26 nov. 2020 15:30:30 van admin

DCocent Klaz

o CER

Wak
AKX -
Van - T/m

23-11-2020 | = (|20-12-2020 |~ E
Afdeling
AfdHaafd-ID3 v

Heoeveelheid Verantwoordelijke

sedmin [Aatan Clars) x| T
Soon

Boeking o
Deslnemer Kertenplants

Tekst (voor alle gebruikers zichtbaar)
Opmerking (ditvald in toekomsztige versiez gewist)

E-mailzdres

Een e-mail wordt verzonden na smtuswiziging.
Gezxportzerd nzar Untiz

[ Docemen van de acivinei infizhien

3.4.2 Roosterwijzigingen vanuit een lessenoverzicht
In WebUntis kunt vanuit verschillende invalshoeken lessenoverzichten worden geactiveerd, waarin roos-

terwijzigignen kunnen worden doorgevoerd.

®  Vanaf de startpagina (menukeuze Vandaag)

®  Lessen | Dagonderwijs docenten respectievelijk klassen.

"  Lessen| Mijn lessen. Klik voor het verplaatsen, uitval of lokaalwijziging op het symbool in de kolom Tij-

den.

®  Lessen| Lessen klassen: klik achter het betreffende lesnummer op het symbool Tijden.

In het lessenoverzicht vindt u de onderstaande knoppen (indien voldoende geautoriseerd):

Les verplaatsen

Lesuitval

P XODE

Lokaal wijzigen, wissen of lokaal toevoegen

Extra lestijd toevoegen (kan niet onder Lessen | Lessen klassen)

De beheerder kan instellen, welke lessen mogen worden gewijzigd. In de basis zijn dat de eigen lessen van de
docent en de lessen van de klas(sen), waarvan de docent klassenleraar is.
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Lokaalwijziging

Met de knop Zoeken naar vrije lokalen kunt u het lokaal van een les of boeking wijzigen.

De selectiecriteria, die u van de ‘normale’ boeking kent, zijn vanzelfsprekend nu ook mogelijk. Met een klik
op de knop Toepassen wordt de lijst met vrije lokalen bijgewerkt volgens de selectiecriteria. Selecteer een

vrij lokaal en klik op de knop Boeken.

Lesuren morgen

Selectie Soort Uur Van  Tim Klas Docent Vak Vaklokaal

10:35

O B 3 950 1035 3a AND NE 11a0(l32)50 @HMD X G

0 B 4 1045 1130 4 AND MU 12b @OH®mD XA
09:50 .
s AND weergave in
a
= LT roostercel

In de kolom Lokaal ziet u het oorspronkelijke lokaal tussen haakjes en in het rooster wordt de lokaalwijzi-

ging gekleurd (kleurinstelling voor gewijzigd element) weergegeven.

Extra Lokaal toevoegen

In het venster Lokaalwijziging kunt u naast het wijzigen van een lokaal ook een lokaal toevoegen. Selecteer
hiertoe het gewenste lokaal en kies onder Leslokalen voor de optie Extra lokaal.

Lesuren morgen

Selectie Soort Uur Van Tim Klas Docent Vak Vaklokaal

O =] 3 950 1035 3a  AND NE  L1a0 (L3a) @HMmD XE
O =] 4 1045 1130 4 AND MU L2b @H®BD X
Lokaalwijziging NE | 3a | Andersen Hans Christian
dinsdag 7-feb-2017
9:50 - 10:35
Vrije lokalen Leslokalen
Selectie Boeken Vaklokaal Capaciteit Volledige Tekst
naam <Extra lokaal> |
® a L1a 0 I;({Ifslokaal
Selectiecriteria
Capaciteit
Soort lokaal min —
=Selectie> v| DD
Soort faciliteit Afdeling
Computer [=Selectie> v|
Gebouw
[=Selectie> v|
Lokalengroep
|<Selectie> V|
Einddatum
07-02-2017
Boeken kaal Terug | Toepassen |
Lesuren morgen
Selectie Soort Uur Van Tim Klas Docent Vak Vaklokaal
0 @& 3 950 1035 3a AND NE [1a(—)<H.L1a0 (L32) < @EHMD XG
O B 4 1045 11:30 4 AND MU L2b @E®HmD XE
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In de kolom Vaklokaal ziet u het extra lokaal met tussen haakjes ‘---', wat wil zeggen zonder (oorspronkelijk
gepland) lokaal.

Lokaal wissen

Het zal niet heel vaak voorkomen, maar het is ook mogelijk om het lokaal bij een les (of boeking) te wissen.
Selecteer dan onder Leslokalen het gewenste lokaal en klik op de knop Zonder lokaal.

In de kolom Vaklokaal ziet u nu eerst ‘---‘, wat wil zeggen geen lokaal en daarachter tussen haakjes oor-
spronkelijk geplande lokaal.

Lesuren morgen
Selectie  Soort Uur Van Tim Klas Docent WVak Vaklokaal

O B 3 950 10:35 3a  AND NE | {a(—) - L1a0 (L3a) o @HmD XE

O & 4 1045 1130 4 AND MU L2b @EM#MmD X
]
Lokaalwijziging MU | 4| Andersen Hans Christian
dinsdag 7-feb-2017
10:45-11:30
Vrije lokalen Leslokalen
Selectie Boeken Vaklokaal Capaciteit Volledige naam Tekst ||_2b '
Q of KEU 0 Keuken
O & Lla 0 Klaslokaal 1a Selectiecriteri
electiecriteria
Q & L1a0 0 Klaslokaal 1a 0
— C iteit
& Lib 0 Kiaslokaal 1b Soort lokaal apacite
- min. max.
) & LHA 0 Handenarbeidiokaal “Selectie> v m 0]
O a Loktest 20 Loktest Soort faciliteit Afdeling
Computer [=Selectie> v
Muziek
Gebouw
|Juni0r College v|
Lokalengroep
|<Selec:1ie> v|
Einddatum
07-02-2017
| Boeken | | Zonder lokaal Terug | Toepassen |
Lesuren morgen

Selectie  Soort  Uur Tim Klas Docent Vak Vaklokaal

O @ 3 950 AND  NE 1a(—) .0 1a0 (132) & OEHNMD XQ

—(L2b) & @H®mD XQ

0 B 4 1045 1130 4

Les / boeking verplaatsen

@ Met de knop Verplaatsen kunt u een les of boeking verplaatsen naar een ander tijdstip. Onderin ziet u een
weekoverzicht, waarin de tijden, waarop de les kan aanvangen, groengekleurd zijn weergegeven. De les of
boeking is nu eenvoudig te verplaatsen met een klik op het gewenste tijdstip.
Botsingen toestaan
De keuze voor het wel of niet toestaan van klas- en docentbotsingen wordt verwerkt in het weekoverzicht.

Let op!

Standaard is Klassenbotsingen toestaan aangevinkt en worden de mogelijke tijdstippen getoond zonder
rekening te houden met het klasrooster.
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Les verschuiving met lokaalwijziging

Normaalgesproken wilt u de les zonder lokaalwijzing verplaatsen en worden in het weekoverzicht de be-
schikbare tijden voor het huidige lokaal getoond. Een klik op een ander lokaal toont de mogelijke plaatsing
inclusief lokaalwijziging.

Leslengte (in minuten)

De les hoeft niet persé met hetzelfde aantal minuten te worden verplaatst. U kunt eventueel in het veld
‘Duur (in min.)’ de leslengte wijzigen.

Verschuiven naar een andere week

Met het veld Week kan eventueel een andere week voor de verplaatsing worden geselecteerd.

Verplaatst u een gemaakte boeking, dan is bij de details van een boeking (activiteit) een begin- en einddatum
ingesteld, waarbinnen verplaatst kan worden. Bij een eenmalig boeking is dit standaard de week van de boe-
king. Wilt u de boeking naar een andere week verplaatsen, dan moet u eerst dit tijdbereik vergroten.

nt Andersen Hans Christian op 13-feb-2017

Andersen Hans Christian

Selectie Soort Uur Van Tim Klas Docent Vak Vaklokaal
O B 2 85 940 3a AND NE L3a @Efﬁ}f@
] BE 4 1045 11:30 10a, 10b, 11b GAU, AND ENV1 Lok6 @E A L9\ @
U Verplaatsing
u—ﬁtH: Klas 3a .
Docent  Andersen Hans Christian
Vak NE
Vaklokaal L3a

O Docentenbotsingen toestaan
O Klassenboisingen toestaan

_ Minuren

L
Week

13-02-2017

Lokalen

Verplaatsing van de les van maandag, 13-feb-2017, 8:55-9:40 naar

Datum|0:00 | 1:00 | 2:00

Weekdag 3:00 |4:00 |5:00 | 6:00 | 7:00 |3:00 [9:00 |10:00|11:00]12:00 13:D|_JI14:I!D 15:00]16:00[17:00]18:00]19:00|20:00|21:00 |
maandag [13/2 ] .
[dinsdag 1412 i
fwoensdag [15/2 L i
Verplaat: x
915.?2 - =
rijdag [17/2
[zaterdag [18/2 Klas 3a
19/2 Docent  Andersen Hans Christian
Vak NE
Vaklokaal L3a

|:| Op deze tijden zijn de geselec]
|] Op deze tijden zijn de geselec

Terug |

Verplaatsing van de les van maandag, 13-feb-2017, 8:55-9:40 naar maandag, 13-feb-2017

Begintijd
14.00

Einclijd
14:45

\¥| Afbreken |

Lessen van docent Andersen Hans Ii’is:iar‘ op 13-feb-2017

D Ande Hans Christian

Selectie  Soort  Uur Van Tim Klas Docent Vak Vaklokaal
[l | Ef) 2 |&55 940 2a AND NE L3a
D @ 4 10:45 11:30 10a, 10b, 11b GAU, AND ENV1 Lok6

11:40 12:25 10a, 10b, 11b GAU, AND ENV1 Lok6

Lijst \ | Liist Dagoverzicht docent | | Bericht sturen ~ |

In het lessenoverzicht (en in het rooster) ziet u, dat de beheerder heeft ingesteld, dat een verplaatsing met
een paarse en uitval met een grijze achtergrond moet worden weergegeven.
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Let op!

Wilt u de verplaatsing opheffen, klik dan op de knop Terugdraaien op het oorspronkelijke tijdstip en klik op

de knop Uitval op het verplaatste tijdstip.
3.4.3 Extrauur boeken
Gi'- de onderstaande pagina’s.
= Startpagina

®  Lessen | Dagonderwijs docenten
®  Lessen | Dagonderwijs klassen

®  Lessen| Mijn lessen, gevolgd door een klik op het symbool in de kolom Tijden.

Voor zowel lessen als boekingen kan een extra inzet met een variabel aantal minuten worden gepland vanaf

Lessen van docen

t Curie Marie op 13-feb-2017

DDcenI&n| Curie Marie v|

Selectie Soort Uur  Van Tim Klas Docent Vak Vaklokaal

O

B 3 950 1035 1a CUR Bl LHW
O B 4 10:45 11:30 1a CUR Bl LHW

Extra uur

Klas 1a
Docent Curie Marie
Vak Bl

O Docentenbotsingen toestaan
[ klassenbotsingen toestaan

|:| Op deze fijden zijn de g
|:| Op deze fijden zijn de geselecteerde elementen niet beschikbaar.

\

Lessen

an docent Curie Marie op 13-feb-2017

Docenten | Curie Marie v

Selectie Soort Uur  Van Tim Klas Docent Vak Vaklokaal

l:lﬂ-------
B 3 950 10:35 1a CUR LHW
|:| = 4 10:45 11:30 1a CUR Bl LHW
| B 4-5 11:30 1145 1a CUR Bl LHW

Lijst | | Liist Dagoverzicht docent | | Bericht sturen |

Lokalen Minu
=]
« LHW ¢ | Weck
13-02-2017 | =
Extra uur op Extra uur
Weekdag |Datum |0:00 | 1:00 | 2:00 |3:00 |4:00 |5:00 |&:00 | 700 |&:00 |9:00 | 10:00|11:00{12:00 | 13:00] 142001}
maandag [13/2 ['d Klas 1a
i 1412 1 N Docent  Curie Marie
hwoensdag [15/2 Vak Bl
of 1612 Vaklokaal LHW
rijdag  [17/2 N
raterdag |18/2 Extra uur op maandag, 13-feb-2017
rondag  |19/2 N

Begintijd Eindtijd
11:30 - |[11:45
oK | Afbreken |

2300

Met een klik op de knop Extra uren verschijnt een venster, waarin u extra lestijd voor het betreffende
lesnummer kunt inroosteren. Voer het gewenste aantal minuten voor de extra les in, selecteer de week,

waarin u de les wilt plannen en het gewenste lokaal of lokalen.

Onder in het weekoverzicht worden de tijden, waarop de les kan aanvangen, groengekleurd weergegeven.
U plaatst het extra uur simpelweg met een klik op het gewenste tijdstip.

Het weekoverzicht toont de mogelijkheden voor het geselecteerde lokaal. Vindt u geen geschikt tijdstip,

kies dan een ander lokaal en kijk of dit meer ruimte biedt.
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Botsingen toestaan

De keuze voor het wel of niet toestaan van klas- en docentbotsingen wordt verwerkt in het weekoverzicht.

Let op!

Standaard is Klassenbotsingen toestaan aangevinkt en worden de mogelijke tijdstippen getoond zonder
rekening te houden met het klasrooster.

Het extra uur wordt weergegeven met de kleurinstelling voor Bijzondere inzet.

Extra uren boeken

G{[“n Het venster Mijn lessen biedt als extra functionaliteit de mogelijkheid om voor meerdere weken een extra
moment te boeken. Met een klik op de knop Extra uren opent een venster, waarin met de knop Uitgebreid
zoeken extra instellingsmogelijkheden verschijnen.

Dma |:|di Dwo |:|du |:|vr mza DZDOmaandelijks

Begin- en eindtijd

Begintijd Eindtijd
10:00 - | [13:00 -
Lokalen

Les Curie Marie
Docenten Soort activiteit Tijdbereik
[Curie Marie v |[<Selectie> ¥[13-022017 | ~ [18-02-2017 | ~ | Actuele week
Lesnr. Soort Soort activiteit Klas Leerlingengroep Vak Docent Uiw Van Tim Tijden
37000 & [E Les 1a Bl CUR 2 15aug2016 8jul-2017 [5
4700 # @ Les 2a HW CUR 2 15aug2016 8jul-2017 [ &
4501 # E Les 3a HK CUR 2 15aug2016 8jul-2017 [F F
201 & B Les 3a HW CUR 2 15aug2016 8jul-2017 [5 &
4601 # [E Les 4 HW CUR 2 15-aug2016 8-ul-2017 [5 &
4200 # B Les 4 LOM CUR 3 15-aug2016 8-ul-2017 [ B
: Extra uur: Tijdbereik
Pauzetoezichten ’
Docent  Tijden Lijsten Klas 4
= = = : Docent Curie Marie

Lijst Nieuwe les
\—| \—| Tijdbereik

Van Tim Periodiciteit

13-02-2017 | ~ 05-03-2017 | ~ O eenmalig

O dagelijks
Weekdag © wekeliks
O 2wekelijks

IEEEaa
PR

ﬁ.?a 288

4

&

§o o o o o Bo

Lijsten

Fe=lelelrelbe
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Uitval

Met de knop Uitval kunt u een les of boeking laten uitvallen. Deze uitval kunt u wederom opheffen met de
knop Terugdraaien.

Lessen van docent Curie Marie op 8-feb-2017

Docenten | Gure Marie v Berichtwan webpagina X
Selectie Soort Uur Van Tim Klas Docent Vak Vaklokaal
3 @50 10:35 4 CUR HW LHW p
0 a @ E i @ X @ 0 Bewestig aub, de uitval wan het uur,
O BE 4 1045 1130 4 CUR HW LHW OH®HD X
[0 @& 6 1235 1320 3a CUR Hw LHW @ H &\ DR
I -
| Lijst | | Lijst Dagoverzicht docent | | Bericht sturen +
Selectie  Soort Uur Van Tim Klas Docent Vak WVaklokaal
O = 3 950 1035 4 CUR HW LHW @HMmD XG
O & 4 10:45 11:30 4 CUR HW LHW @HMmD XG
[0 E-3 & 4235 1320 23a CUR Hw LHW @-?-@

Wijzigen van boekingen

Er zijn vier soorten boekingsregels: lesverplaatsing, nieuwe activiteit , lokaalwijziging en faciliteit. De boe-
kingsdetails zijn bij iedere soort anders en ook de mogelijkheden in dit venster zijn verschillend.

Boeking van een nieuwe activiteit wijzigen

Na een boeking van een nieuwe activiteit (zie hoofdstuk 3.2) zijn bij de boekingsdetails de datum, de begin-
tijd of eindtijd, het lokaal (of lokalen), het vak, de deelnemende klassen en, indien voldoende rechten geregi-
streerd zijn, ook de docent(en) van de betreffende boeking te wijzigen. Tevens zijn de tekstvelden, het soort
activiteit en het e-mailadres aan te passen.

De tekst, die is ingevoerd in het bovenste veld Tekst, kan in de roosterweergave als ingevoerde tekst wor-
den getoond. Invoer in het onderste veld Opmerking is alleen informatief.

Wijzigingen, die gemaakt worden bij de boekingsdetails worden niet als wijzigingen (met een aparte kleur) in
het rooster getoond. Wilt u een boeking verplaatsen en in het rooster verplaatsingsinfo tonen, verplaats dan
de boeking in plaats van het wijzigen van de boekingsdetails. Hetzelfde geldt voor lokaalwijzigingen. Wordt

het lokaal bij de boekingsdetails gewijzigd, toegevoegd of gewist, dan wordt niet als roosterwijziging gezien,

gebruik hiervoor de knop Lokaalwijziging bij lesdetails.

Datum, begintijd of eindtijd wijzigen

In het detailvenster van een boeking kan met de knop Wijzigen (potlood-symbool)het geplande tijdstip van
een bestaande boeking worden gewijzigd.

Er opent een venster, waarin u de datum en de begin- en eindtijd kunt wijzigen. Als de optie Tijdsduur aan-

houden is aangevinkt, dan wordt het aantal minuten van de boeking gehandhaafd, als u de begin- of eindtijd
wijzigt.
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L1a
3-apr-2017 12:35- 13:20 Bevestigd

%, Exira uren |

Ingeveerd op B-feb-2017 168:21:13 van admin
Gewijzigd op 6-feb-2017 16:23:32 van admin
Bevestigd op B6-feb-2017 18:23:32 van admin

Docent

Vak
<Selectie= -

ak uw keuze - | Maak uw keuze

« Gauss Friedrich o «” 1a

—

Datum wijzigen x
Dratum

03-04-2017 | ~

Begintijd Eindtijd

02:55] 09:40 -

-4 Tijdsduur aanhouden

Lokalen

« L1a S

Gereserveerd [J] Bezet

Een of meerdere van de gewenste lokalen zijn bezet.

| Opslaan | | Afbreken |

U kunt het tijdstip alleen wijzigen als de geselecteerde lokalen op dat moment beschikbaar zijn. Is dit niet

het geval, dan wordt u daarop gewezen. Zo ziet u in het bovenstaande voorbeeld dat het lokaal L1a niet be-
schikbaar is van 8:55 uur t/m 9:40 uur. U kunt in dit geval wel kijken of er misschien een ander lokaal op dat
moment beschikbaar is (zie volgende paragraaf).

Bij het wijzigen van de datum moet de nieuwe datum binnen het tijdbereik van de boeking moet liggen. Data
buiten het tijdbereik worden doorgestreept weergegeven. Wijzig desnoods eerst het tijdbereik van de boe-

king (velden Van - T/m) en daarna de datum.

Boeken
Status: Bevestigd
Datum Tijd Lia Datum wij?_igen %
rd #€ 3apr2017 12:35-13:20 Bevestigd
Dratum
@3 Extra uren 03-04-2017 | ~
Ingevoerd op 6-feb-2017 16:21:13 van admin 1 april e r
Gewijzigd op 6-feb-2017 16:23:32 van admin 1] oD W D VvV T z
Bevestigd op 8-feb-2017 16:23:32 van admin 27 22 29 30 34 4 a
Docent Klas r:i ----- 4 5 &8 T &8 9
40 M 42 412 M4 B B
Gauss Friedrich 1a "4-1 42 49 20 24 22 23
Vak M 24 26 26 27 28 23 320
=Selectie= 1 2 3 4 & B F
Wan - Tim 2016 2017 2018
03-04-2017 09-04-2017 [ T J

Lokalen van een boeking wijzigen

Ook de aan de boeking gekoppelde lokalen kunnen in dit venster worden gewijzigd. U kunt zelfs nog lokalen

toevoegen of wissen.

Met een klik op de knop met de drie stipjes verschijnt een venster met uitgebreide selectiemogelijkheid.

Deze lijst kan worden gefilterd door invoer van de één of meerdere karakters. Hierdoor verschijnen alleen
die lokalen, waarbij de ingevoerde karakters ergens in de naam van het lokaal voorkomt. Het filter kan wor-
den opgeheven met het kruis aan de zijkant van het invoervak.
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De geselecteerde lokalen staan onder dit keuzevak met ervoor een groen vinkje. Als u de muis op dit vinkje
plaats, dan wijzigt het symbool in een rood kruis en kan het lokaal worden gewist.

Door invoer van een of
meerdere karakters wordt
de ijst gefilterd op alle
lokalen, waarin deze
combinatie van karakters

met een klik op het
rode streepje wordt het
lokaal gewist

o voorkomt.
Datum wijzigen Uitgebreide selectie ; x
N
Datum B
03-04-2017 Geselecteerde elementen 9 Beschikbare elem
=lla L1 =
Begintijd Einditijd o L1a0 L1b
08:55 09:40 L1al
.4 Tijdsduur aanhoudan L1a2
Lokalen J"
« L1a c
Gereserveerd [J] Bezet i = —
Een of meerdere van de gewenste lokalen zijn bezet. es selecteren | | erste |
7[)% BET | 7Aﬂ3reken | Toepassen | | Afsluiten |

Net zoals bij het toevoegen van extra uren krijgen deze lokaalwijzigingen de status Gereserveerd. Onder
Boeken | Werklijst kunnen deze lokalen worden bevestigd (of afgewezen).

Let op!

Een boeking kan hierdoor de status Bevestigd hebben, terwijl deze een lokaal met de status Gereserveerd
bevat. In het rooster wordt een bevestigde boeking met een gereserveerd lokaal met de ingestelde kleur
voor Niet bevestigd getoond.

Datum wijzigen X
Boeken . Datum
Status: Bevestigd L 07-03-2017
& 28-feb-2017  8:00- 8:45 Begintijd Eindtijd
A % 7-mi-2017  1045-11:30  Gereserveerd 10:45 11:30

-4 Tijdsduur aanhouden
@Y. Extra uren

Lokalen

Ingevoerd cp B-feb-2017 16:52:5% van admin Maak uw keuze |
Gewijzigd op B-feb-2017 16:54:02 van admin

S ¥ La A
Bevestigd op 6-feb-2017 16:52:5% van admin o INF v

C Kla
Docent s Gereserveerd [J] Bezet

Anton Clara 10a | Opslaan | | Afbreken |

Vak

In het bovenstaande voorbeeld ziet u een lokaalboeking, die is gepland op 28 februarien 7 maart. Inde
tweede week is achteraf het tijdstip gewijzigd en een extra lokaal L1a toegevoegd. Dit lokaal moet nu nog
door de beheerder in de werklijst worden bevestigd!

Extrauren
@ Ook bij de details van de boeking kan de knop Extra uren worden geactiveerd.

Let op!

Extra uren kunnen alleen binnen het tijdbereik van de boeking worden toegevoegd (velden Van - T/m). Ver-
groot eventueel eerst dit bereik (en klik op Opslaan) en voeg dan de extra uren toe.

De extra boekingsuren zijn nu gekoppeld aan de oorspronkelijke boeking. Bij de boekingsdetails zijn alle aan
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de boeking (zowel oorspronkelijk als toegevoegde boeking) gekoppelde uren zichtbaar.

Boeken
Status: Bevestigd
Datum Tijd L1a INF
f 3 28-feb-2017  8:00-8:45 Bevestigd
& ¥ T-mt2017  1045-11:30 Gereserveerd Bevestigd

| @3, Extra uren |

Gewijzigd op 6-feb-2017
Bevestigd op 6-feb-2017 145255

Ingevoerd op 6-feb-2017416:52:58| Klas 10a
:54:02| Docent Anton Clara
Vak INF

Docent
08-03-2017 Uitgebreid zoeken == | o
«” Anton Clara Selectiecriteria
8-mrt-2017, , 8:00 - 8:45

Vak

INF Begintijd Eindtijd Selectie Naam Volledige naam 813
Wan - T/'m 08:00 08:45 1
27-02-2017 08-03-2017

BER  Anton
Afdelin Lokalen
a T 10a  Klas 10a (Anton) | Boek.
<Selectie= “ | | | E‘
Lok10 lokaal 10

Hoeveelheid " Lok10 . " v
SLW" Zoeken Afbreken | | Terug | | Boeken | | Afbreken |

es
Boeken
Status: Bevestigd

Datum Tijd L1a Lok10 INF

# 8 28eb-2017 8:00- 845 Bevestigd

f 3  7-mrt-2017  10:45- 11:30 Gereserveerd Bevestigd

f' * 8-mri-2017  8:00-8:45 Bevestigd

3.5.2 Faciliteitboeking wijzigen

3

Is de status Gereserveerd, dan kan de boeking worden bevestigd, afgewezen of gewist. Een bevestigde faci-

liteitboeking kan bij de details worden geannuleerd.

Boeken
Status: Bevestigd
Datum Tijd PC01

27-feb-2017 17:18-18:18 Bevestigd

Ingevoerd op 6-feb-2017 17:19:15 van AND
Gewijzigd op 6-feb-2017 17:19:45 van AND
Bevestigd op 6-feb-2017 17:13:43 van AND

Afdeling
onderbouw

Hoeveelheid

Opmerking

Verantwoordelijke
Andersen Hans Christian | ¢ L d

Opmerking

E-mailadres

[mho@planet.nl

Een e-mail wordt verzonden na statuswijziging.

D Geexporteerd naar Unfis

| Lijst | | Opslaan | | Annuleren | | Terug |

Bij een geannuleerde boeking verschijnt onder in de knop Herstellen. Met een klik hierop krijgt de boeking

automatisch de status Gereserveerd.
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3.5.3 Lokaalwijziging annuleren

Bij de details van een lokaalwijziging worden de lesgegevens, het lokaal en het oorspronkelijk geplande lo-
ﬁ kaal weergegeven. Hier kan de opmerkingstekst en het e-mailadres worden aangepast. Met de knop Annu-
leren kan de lokaalwijziging worden opgeheven.

di 7-mrt-2017, 10:45 - 11:30 P X
Docent: Andersen, Hans Christian (AND)
Lesnr. Scort Soort activiteit Vak Klas Leerlingengroep Docent Vaklokag Opmerking Van Tim Gebruiker Boek.nr
1400 [E Les Mo 4 Andersen, Hans Christian (AND) | 1p (LZb)E 10045 11:30 @ m E 3

ijden van lesnummer MU 4

75 - Lokaalwijziging

Boeken

6-mrt-2017 - 11-mrt-2017 Status: Bevestigd

Klas 4
5“:3'“ :ﬂr:e'“" Hans Christian Datum Tijd Vaklokaal Gepland lokaal
al
Jaaruren 0 7-mrt-2017  10:45-11:30 Lib L2b
Geplande uren (incl.uitval) 1 Ingevoerd op 6-feb-2017 17:27.54 van AND
Gehouden uren 1 Bevestigd op 6-feb-2017 17:27:54 van AND
Selectie Soort Datum Weekdag Van T/im Docent Vaklokaal
. . . o] i
[ 7-mit-2017 dinsdag 10:45 11:30 AND |1p(2b)sdl @ H # D X Lokaahwijziging |

0

\ —
\ mho@planet.nl |

Een e-mail wordt verzonden na statuswijziging.

Terug |

Geexporteerd naar Unfis

[ pes nvan de activiteit infichten

Lijst ‘ | Opslaan | | Annuleren | | Terug |

Is er geen Gepland lokaal vermeld, dan gaat het om een boeking van een extra lokaal bij de les. Is het veld
Vaklokaal leeg (---), dan is het lokaal bij de les gewist (zie ook hoofdstuk O Lokaalwijziging).

lokaalwijziging lokaal gewist extra lokaal
Vaklokaal Gepland lokaal Vaklokaal Gepland lokaal Vaklokaal Gepland lokaal
Lok L1b — L2b G2 —

3.6 Mijnboekingen

Onder Boeken | Mijn boekingen ziet u uw boekingen in de geselecteerde week. De lijst toont de belangrijkste
kenmerken van elke boeking, zoals gebruiker, lokaal, datum, tijdstip, periodiciteit en status.

Miin b

20-mrt-2017 - 26-mrt-2017

[
Zoeken Start zoeken | T

ngen

SeleDctie Soort Status Soort Vaklokaal Dag Datum Van Tim Periodiciteit Opmerking Opmerking Leeringen Ingevoerd op  Boeking
O B 2@ 2 PC01-2221 do 23-mrit-2017 17:49 1209 eenmalig 6-feb-2017 17:5017 81
O V4 Q@ Lokb do  23-mrt-2017 14:00 1500 eenmalig 6-feb-2017 17:54:47 85
O f *® & wo 22-mrt-2017 16:15 17:00 eenmalig 6-feb-2017 17:52:12 82
O /B 3 L1a di  21-mrt-2017 950 1035 eenmalg  Lokaalwijziging 6-feb-2017 17:5317 84
O #ZMB¥ B  Les LHA di  21-mrt2017 13:30 1415 eenmalig 2 g 6feb-2017 17:4850 79
O & Loké ma 20-mrt-2017 1330 1415 eenmalig 6-feb-2017 17:52:35 83

6 Elementen gevonden, weergave alle Elementen.1

| Boskingenlijst + ‘ | Mieuw | | Lijsten |
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Het begin van iedere boekingsregel bevat drie knoppen met de volgende functies:

f Wijzigen, opent de detailweergave.

Pdf-uitvoer: toont de gegevens van de betreffende boeking in pdf-formaat. Het boekingenoverzicht
(of een selectie door gebruikmaking van het filter) is uit te voeren naar pdf-formaat met de knop Boe-
kingenlijst.

#  Wissen: de boeking krijgt de status Geannuleerd.

Soort
In de kolom Soort wordt met de onderstaande knoppen het soort boeking gekenmerkt.

Boeking lokaal/ activiteit
Boeking faciliteit
Lokaalwijziging: een lokaal van een les of boeking is gewisseld, toegevoegd of verwijderd.

=
2
@ Verplaatsing: de les of de boeking is verplaatst naar een ander tijdstip.
#  Uitval: de les of boeking is met uitval gekenmerkt

e

Extra uren: toevoeging van een extra activiteit van een aantal minuten

Status

De kolom Status geeft de huidige status van elke boeking weer. De beheerder kan boekingen bevestigen,
afwijzen of annuleren. De status van de boeking wijzigt overeenkomstig. Tevens ontvangt de verantwoorde-
lijke gebruiker een e-mail.

De volgende knoppen kunnen de status kenmerken.

@ Gereserveerd: de boeking is nog niet bevestigd door de beheerder van het lokaal.
«  Bevestigd.
#€  Geannuleerd: u of de beheerder van het lokaal heeft de boeking geannuleerd.

&  Afgewezen: de boeking van het lokaal is afgewezen door de beheerder.

De detailweergave toont de datum en tijd van invoer en bevestiging van de betreffende boeking, of lokaal-
wijziging. Is de status Gereserveerd, dan kunt u de boekingsdetails, zoals de deelnemende klassen, het lo-
kaal of de opmerking nog wijzigen.

Filter

Met de knop Filter is een selectie van boekingen te maken. U kunt het gewenste tijdbereik invoeren en bin-
nen deze periode de getoonde boekingen beperken op verschillende criteria.

Met de knop Filter wissen heft u het ingestelde filter op en worden alle boekingen in de geselecteerde week
van de kalender wederom getoond.
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Boekingenlijst

Met de knop Boekingenlijst wordt het boekingenoverzicht uitgevoerd naar pdf-, csv- of Excel-formaat.

30-11-20 - 06-12-20

Status Lokaal Datum Van T/m  Periodiciteit  Tekst Gebruiker

J Bevestigd BM2 vr  04-12-20 0900 0950  eenmalig extra opmerking admin
‘? GereserveerdL1a0 do 03-12-20 09:00 09:50  eenmalig Pru

J Bevestigd  KEU wo  02-12-20 11:40  12:25  eenmalig Lokaalwijziging admin
‘f? Bevestigd di 01-12-20 14:25 15:10  eenmalig admin
vy Bevestigd di 01-12-20 1330 14:15  eenmalig admin
x Geannuleerd di 01-12-20 13:30 1415  eenmalig admin
x Geannuleerd di 01-12-20 1330 14:15  eenmalig admin
'f? Bevestigd  Lok? ma 30-11-20 14:00  14:45  eenmalig admin
‘f? Bevestigd ma 30-11-20 13:00 1350  eenmalig admin
x Geannuleerd Loks ma 30-11-20 12:00  12:50  eenmalig admin

Een klik op de keuze Pdf-uitvoer aan het begin van de boekingsregel zet de gegevens van de betreffende
boeking om naar Pdf-formaat.

Leerlingen van een boeking/activiteit

Standaard wordt een geselecteerde klas bij een boeking als klassikale les gekenmerkt, maar het is ook mo-
gelijk om een selectie van leerlingen te maken. Meer informatie hierover vindt u in hoofdstuk 3.8 Leerlin-
gengroepen.

Nieuwe lokaalboeking

Met de knop Nieuw onderaan het venster ‘Mijn boekingen’ kunt u een nieuwe lokaalboeking toevoegen. Dit
is dezelfde functie als Boeken | Lokaal boeken.

Boekingsdetails

De inhoud van het venster met boekingsdetails is afhankelijk van de soort boeking. Boekingsdetails kunnen
op vele plekken in het programma eenvoudig worden geopend en gewijzigd, zoals vanaf de startpagina, de
roosterweergave en allerlei lessenoverzichten en dit wordt in hoofdstuk 3.5 uitgebreid beschreven.

Mijn lessen

Onder Lessen | Mijn lessen verschijnt een lijst met uw lessen in de geselecteerde week. Boekingen in WebUn-
tis zijn te herkennen aan de kleur en een lesnummer eindigend op een 4.

Met een klik op de knop Boeking in de kolom Soort kunnen direct de details van de boeking worden geo-
pend en gewijzigd.

Lestijden van lesnummer

De kolom Tijden bevat twee knoppen Lestijden. Met de eerste knop worden de tijdstippen in de geselec-
teerde week in de kalender getoond. Met de tweede knop worden alle geplande tijdstippen in het lesjaar
getoond.

Extra lestijden kunt u direct onder Lessen | Mijn lessen toevoegen. Overige roosterwijzigingen, zoals lokaal-
wijziging, verplaatsing en uitval zijn mogelijk na een klik op de knop Tijden van lesnummer. Zie voor uitge-
breide informatie hoofdstuk 3.4 Roosterwijzigingen.
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Leerlingen van de les

Standaard wordt een geselecteerde klas bij een boeking als klassikale les gekenmerkt, maar het is ook mo-
gelijk om een selectie van leerlingen te maken. Meer informatie hierover vindt u in hoofdstuk 3.8 Leerlin-
gengroepen.

Nieuwe conceptles

Met de knop Nieuwe les onder Lessen | Mijn lessen kunt u een nieuw lesconcept aan uw lessenlijst toevoe-
gen.

Deze concepten kunnen op een willekeurig moment (binnen het opgegeven tijdbereik) worden ingepland.
Concepten worden ook overgenomen uit Untis. Dit zijn lessen met O-weekuren of concepten, die zijn aange-
maakt vanuit het lessenvenster (zie de Untis handleiding Dagroosterbeheer hoofdstuk 11.1.2 Concept van-

uit lesseninvoer).

Met de invoer van de velden Van en T/m kunt u de begin- en einddatum, waarbinnen het concept gepland
mag worden, beperken.

Conceptlessen zijn zichtbaar onder Lessen | Mijn lessen en kunnen worden ingepland m.b.v. de knop Extra

uur (zie ook 3.4.3. Extra uur boeken).

De inroostering van een concept wordt gekenmerkt als een boeking (activiteit) en ook met deze kleur in het
rooster getoond.

Nieuwe les
Boeken
Docent Klas
«# Anton Clara z w4 :
Vak
BV - Tijdbereik waarbinnen deze
Van - Tim les kan worden ingeroosterd

03-04-2017 | = ||08-07-2017 | +

Uren/week Jaaruren
Afdeling
=Selectie= -

Verantwoordelijke

Soort
Les -

Opmerking
| |

Opmerking
[2x inplannen na 3-4-2017 |

E-mailadres

|ber@school.nl |

E Een e-mail wordi verzonden na statuswijziging.

D Diocenten van de activiteit infichten

Opslaan | Terug |
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Leerlingengroepen

In WebUntis kunt u ook handmatig een leerlingengroep aanmaken. Dit kan bijvoorbeeld handig zijn, alsu in
Untis de lessen klassikaal heeft ingeroosterd en u in WebUntis van een of meerdere vakken een keuzevak
wilt maken. Maar ook, als u een selectie van leerlingen wilt maken bij een reeds ingevoerde boeking (activi-
teit).

Een leerlingengroep kunt u aan een les of boeking toevoegen via:

®  Lessen | Mijn Lessen
®  Lessen | Lessen klassen
®  Boeken | Mijn Boekingen of Boekingen.

Leerlingen van de les

Een klik op de knop Leerlingen van de les toont alle deelnemende leerlingen. Staat de knop direct achter de
knop Leerlingengroep, dan kunt u aanvinken welke leerlingen deelnemen aan de les/activiteit.

Leerlingengroep

Is alleen de knop Leerlingengroepen van de les zichtbaar, dan betekent dit, dat de betreffende les nog niet is
gekoppeld aan een leerlingengroep. WebUntis gaat ervan uit, dat alle leerlingen van de klas aan deze les
deelnemen.

Is tevens de knop Leerlingen van de les aanwezig, dan volgen alleen de leerlingen in de gekoppelde leerlin-
gengroep de les. Een klik op deze knop toont deze leerlingen en maakt wijzigingen mogelijk.

Les Andersen Hans Christian

Docenten Soort activiteit Tijdb
[Andersen Hans Chris V| <Selectie> V| 06-03-2017 | ~[[11-03-2017 | - | Actuele week - a
Lesnr. Soort Soort activiteit Klas Leerlingengroep Vak Docent Tijden Leerli p
-IE___---___
30200 Les 10a, 10b, 11b  lgrp ENV1 GAU,AND 6  15-aug-2016 8-jul-2
4701 E Les 2a HA_2a HA GAU, AND 3  15-aug-2016 8&-jul-4 Leer i".ger groepen vid les 10awk 0b
4500 B Les 3a HA AND 2 15-aug-2016 &-jul-3
2301 N e e e Docent: And Hans Christian, Vak: , Klas: 10a, 10b
1300 Leerlingen in de leerlingengroep _10a10b Niets weer e geven
4600 Klas: 10a, 10b
T Leerlingenaantal: 3
sHEFSEBD
Pauzetoezic B e
Docent  Tijdd O Voornmaam  Geslacht Klas Code Van Tim Tekst
-ﬂ M 1 Carroll Giosue & 0a 0 - - Lewis
0o 2 Eucken Rudolf Christian g 10a 0 - -
@ M 3 Heyse Paul o 10a 0 - -
O 4 Kipling Rudyard ot 10a 0 - -
M 5 Lagerioef Selma o 10a 0 - -
O s Mistral Frederic o 10a 0 - -
0o 7 Mommsen Theodor o 10a 0 - -
O = Prudhomme Sully ot 10a 0 - -
0 o Sienkiewicz Henryk o 10a 0 - -
O 10  Barka Charles ot 100 0 - -
O 11 Bragg William o 100 0 - -
O 12 Kamerlingh-Onnes  Heike Q 10b 0
[0 13 Planck Max & Wb 0 Leerlingengroepen v/d les 10a, 10b
O 14 Richards Theodore ot 10b 0 Docent: Andersen Hans Christian, Vak: , Klas: 10a, 10b
Il 15 Wien Wilhelm o 10b 0 Toegewezen
Naam Klassen Vak van Tim Leerlingen
| Opsiaan.] [ Tewg | > o # ¥ _10a10b 10a 100 — a

MNieuw I[ Opslaan ]I Terug

Met een klik op de knop Leerlingengroepen van de les verschijnt een lijst van leerlingengroepen, die voor de
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betreffende les in aanmerking komen. In de regel zal er nog geen leerlingengroep aanwezig zijn met dezelfde
klas-vak combinatie. Klik vervolgens op de knop Nieuw om een nieuwe leerlingengroep aan te maken, selec-
teer de gewenste leerlingen en klik op Opslaan.

Voorbeeld

In de bovenstaande afbeelding wordt een leerlingengroep toegevoegd bij een bestaande boeking van do-
cent AND/klas 10a,10b.

Er verschijnt een lijst met leerlingen, die aan de les kunnen deelnemen. Selecteer alle leerlingen, die moeten
worden gekoppeld en klik op Opslaan. In de lessenlijst van docent AND staat nu naast de knop Leerlingen-
groepen van de les ook de knop Leerlingen van de leerlingengroep van les, waarmee u de deelnemende
leerlingen nog kunt wijzigen.

De knop Leerlingen in de kolom Leerlingen toont een lijstje van de deelnemende leerlingen.

Met de knop Bericht versturen kunt u een intern bericht aan deze leerlingen versturen. Onder Administratie
| Instellingen kan worden ingesteld, dat interne berichten moeten worden doorgestuurd naar het e-mail-
adres van de ontvanger. Wanneer u het blok E-mailadressen uitklapt, kunt u zien welke e-mailadressen be-
kend zijn.

Les Andersen Hans Christian

Docenten Soort activiteit [4db
[Andersen Hans Chris v|[<Selectie= V| 06-03-2017 |~ [11-03-2017 | - | Actuele week - a
Lesnr. Soort Soort activiteit Klas Leerlingengroep  Vak Docent leden ingen Leerlingengroepen
-IE___---__ 22
30200 10a 10h 11b Igrp =i YI¥L] AL ARIDY =4 AE ~un INAE O iyl INAT g 3
4701 @ Les 2a HA_2a Leerlingen van de les 2 ¢ 2
4500 B Les 3a Docent; Andersen Hans Christian, Vak: , Klas: 10a, 10b 2 2
2301 B Les 3a 2 p
1300 P 2 2 Vi G Kias | datum Afloopdat 2 o
1 Carroll Gi 10a
4600 B Les 4 ikl = N a 28
2 H Paul 10a
1400 @ Les 4 i 2l ¢ 2 op
3 Lagerloef  Selma o 10a

~ E-mailadressen

"Giosue Carroll" <carrol@school.nl>, "Paul
Heyze™ <heyse@school.nl>

Bericht sturen
Terug

Bevat uw WebUntis licentie de module SMS, dan kan ook een SMS naar de betreffende leerlingen worden
verzonden.

Let op!

Stel, dat u een leerlingengroep gaat toevoegen en WebUntis toont een reeds bestaande leerlingengroep.
Dan wil dat zeggen, dat de vak-klascombinatie al voorkomt en u kunt deze leerlingensamenstelling overne-
men. Wijzigt echter deze samenstelling voor de les, dan wijzigt deze ook voor de boeking en visa versa.

Geeft AND zelf al deze les, dan is het waarschijnlijk makkelijker om extra lesuren bij te boeken.
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3.9 Roosterweergave

Het rooster kan in verschillende formaten worden getoond. De beheerder kan verschillende formaten aan-
maken, waaruit u kunt kiezen. Tevens kan deze persoon bepalen, welk formaat standaard gebruikt moet

worden. In het roosterformaat is onder andere het urenopschrift ingesteld. Dit kan worden weergegeven

volgens de Untis-tijden (of uurnummer/uurnaam) of met een interval van 5 tot 60 minuten.

Normale lessen, gereserveerde boekingen, bevestigde boekingen, gewijzigde lokalen, gewijzigde lessen
(overgenomen uit het dagrooster van Untis), activiteiten en uitval worden in verschillende kleuren weerge-
geven. De kleuren kunnen door de beheerder worden gekozen en ingesteld.

Let op!

Aanvankelijk worden uitgevallen lessen niet getoond. Bij de instellingen van het roosterformaat kan de
weergave van uitgevallen lessen worden geactiveerd.

Als meerdere lessen en/of boekingen op hetzelfde tijdstip plaatsvinden, dan splitsen de cellen zich automa-
tisch in maximaal vier delen. In het roosterformaat is het maximum aantal weer te geven activiteiten per cel
aan te passen of kunnen de activiteiten worden samengevoegd tot één cel. Het is tevens mogelijk om in een

roostercel de begin- en eindtijd te tonen.

3.9.1 Roosterwijzigingen

Met een klik op een lesuur in de roosterweergave verschijnt het venster met lesdetails. Indien u voldoende
geautoriseerd bent, kunt u hier verschillende roosterwijzigingen doorvoeren (zie hoofdstuk 3.4 Roosterwij-

zigingen).

3.10 Lokalen- of faciliteitenlijst

Lokalen en faciliteiten kunnen ook in een lijstformaat worden weergegeven. Met de knop Zoeken verschijnt
een lijst met alle faciliteiten (respectievelijk lokalen). De lijst kan worden beperkt tot één afdeling, gebouw,

soort faciliteit of capaciteit (in lokalenlijst).

Soort faciliteit

Beamer
Computer
Muziek
SMARTBoard

||E Met actuele bezetting |

Zoeken |

Faciliteitenlijst: selectiecriteria

Afdeling

[<Selectie> v
Vaklokaal

[<Selectie> v|
Gebouw

[<Selectie> M
Verantwoordelijke
[<Selectie= v|

Faciliteiten
Faciliteit
Beamer-01
Beamer-02
Beamer-03
Beamer-23

LT-01
LT-02
LT-03
LT-21
LT-22
LT-23
PC-01
PC-03
PC-21
Piano-02
Piano-22
SMB-01
SMB-02

Terug |

Volledige naam  6-feb-2017
Beamer-01
Beamer-02
Beamer-03
Beamer-213
Laptop-01
Laptop-02
Laptop-03
Laptop-21
Laptop-22
Laptop-23
PC-01
PC-03 17:43-18:08
PC-21
Piano-02
Fiano-22
SMB-01
SME-02

7-feb-2017

8:00-11:30

| februari ~

oD w
M1

[6]7 s

14 15
21 22
28 1
7 8
2016

9

2017

10
17
24

11
18
25
4
11

2018

»

12
19
26

12

Met actuele bezetting

Een vinkje zorgt ervoor, dat in het overzicht de tijdstippen waarop de faciliteiten geboekt zijn, op de eerste
twee dagen vanaf de kalenderdag, worden getoond.
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Let op!

Tip

WebUntis Reserveringen

64

Afspraken

Onder Boeken | Afspraken kunt u zoeken naar tijdstippen, waarop een aantal geselecteerde elementen voor

de duur van het ingevoerde aantal minuten vrij is.

Met een klik op de knop Zoeken tonen de groene cellen de vrije momenten voor alle betrokken elementen.
Met een klik op een groene cel opent een venster, waarin u de details van de activiteit kunt invoeren.

Aan de deelnemers van een afspraak wordt automatisch een intern bericht verstuurd.

Docent van de klas bij klassen selecteren

Een vinkje zorg ervoor, dat bij het selecteren van een klas automatisch de docenten, die aan de klas lesge-

ven, worden geselecteerd.

s

Minuren |60 Docent van de kias bij klassen selecteren

Docenten Klassen

10

Lokalen

Andersen Hans Christ 016

Activiteiten op 8-feb-2017

Klas 10a
Docent  Anton Jozef, Callas Maria, Cervantes Miguel, Emil Franz, Gauss Friedrich, Gustav Wilhelm
VaklokaalL1a1

Zoeken

Anton Clara afk ~
10b C1 Begintijd Minuren
Aristoteles 11a c4 12:30 -
Caesar Julius 11b G1
1a G2 N
2a INF Vak
Curie Marie 3a KEU <Selectie= -
Dora Christine 4 L1a
§ . L1a0 Afdeling Verantwoordelijke
Fritz Michael i =Selectie= - | | admin -
L1b
Huge Victor v L2a WV Soort :
Ida Maria L2b <Selectie= -
Weekdag |Datum|0:00 |1:00 |2:00 |3:00 |4:00 |5:00 [6:00 | 7:00 [5:00 |9:00 | 10:00|11:00| 1200 ] 131 ‘C |
maandag |62
dinsdag |72
fwoensdag | 5/2 ‘ tekst |
donderdag| 9.2 ﬁ
hrijdag 102
- ; E
[zaterdag |11/2 - _
Condag 122 [marjan@untis.nl |

E Docenten van de activiteit infichten

|:| Een e-mail wordt verzonden na statuswijziging.
[] Boeking direct bevestigen

De standaardlengte van een afspraak en het tijdbereik, waarbinnen de afspraak kan worden gepland, kan
door de beheerder onder Administratie | Boekingsbeperkingen worden ingesteld.

Na een klik op de knop Boeken wordt de activiteit geboekt met de status Gereserveerd of, indien voldoende
geautoriseerd, direct met de status Bevestigd. De afspraak verschijnt nuin alle betrokken klassen-, docen-
ten- en lokalenrooster. Bovendien ziet u deze afspraak ook in de boekingenlijst.
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4 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 clus-
ters 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 Messenger

Blijf als docent in contact met je studenten. Met Messenger staat u live
in contact met de deelnemers van uw lesgroep.

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 Mobile.

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.




