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 Algemeen 
De module Student wordt gebruikt voor het online inschrijven op  cursussen  (lessen die door studenten 
kunnen worden geselecteerd, keuzevakken, vrije keuze, activiteiten, workshops op projectdagen, enz.) 
 
De cursussen die beschikbaar zijn voor selectie kunnen gelden voor het hele  lesjaar of voor een bepaald se-
mester en bevatten eigenschappen zoals afkorting, volledige naam, docent, vak, verantwoordelijke persoon, 
voor welke studenten (lesjaarniveau of bepaalde klassen), data, inhoud en veel meer. 
 
Cursussen worden meestal gemaakt op basis van cursusconcepten, waarin veel van de cursuseigenschap-

pen vooraf zijn gedefinieerd voor vergelijkbare cursussen (in verschillende lesjaren of parallelle cursussen). 

Na het aanmaken van een cursus kunnen de eigenschappen worden aangepast.  

Voorbeeld 

Jaarlijks vindt er een Java programmeercursus plaats, er zijn alleen enkele details, die per jaar kunnen wijzi-

gen. De individuele cursussen PGJ1, PGJ2, ... worden gemaakt op basis van een cursusconcept PGJ. 

Op basis van een cursus, die is gemaakt met behulp van een cursusconcept, kan een WebUntis-activiteit 
worden gevormd. 
 
Een cursus kan echter ook worden gevormd op basis van een bestaande les. Hierbij wordt de data van de les 
overgenomen. De koppeling met de les blijft behouden. Na de inschrijvingsperiode kunnen de deelnemende 
studenten worden overgenomen in een aan de les gekoppelde leerlingengroep. 
 
Voor het inschrijven worden inschrijvingstijdvakken gedefinieerd. Deze bevatten naast het tijdbereik een 
lijst van in aanmerking komende cursussen en eventuele restricties, indien van toepassing. Een cursus kan 
maar aan één inschrijvingstijdvak worden gekoppeld. 
 
Studenten krijgen onder de menukeuze Cursussen de volgende subkeuzes: 

▪ Inschrijving: tijdens het inschrijvingstijdvak worden hier alle cursussen getoond, waaruit kan worden 
gekozen (groen = al gekozen) 

▪ Mijn cursussen: de cursussen, waarvoor de student is ingeschreven, maar ook waarvoor weer is uitge-
schreven, ofwel alle cursussen, waarvoor een actie is doorgevoerd. 

▪ Cursus preview: een preview van alle cursussen met verschillende filteropties. 
 
Cursussen hebben doorgaans een maximum aantal deelnemers. Om ervoor te zorgen, dat studenten binnen 
de inschrijvingsperiode geïnteresseerd blijven, ook na het bereiken van het maximum, kan voor de cursus de 
optie Wachtlijst mogelijk  worden ingesteld. Hierdoor kunnen studenten zichzelf inschrijven voor een 
wachtlijst. Als door een uitschrijving een plaats vrijkomt, schuift de eerste persoon op de wachtlijst (meestal 
de oudste inschrijving) automatisch naar boven.  
 
Een andere belangrijke mogelijkheid is Voorinschrijving. Hierbij verloopt de registratie in 2 fases: 

▪ Voorinschrijving: analyse van de belangstelling voor de aangeboden cursussen. Het maximale aantal 
kan nu worden overschreven, zodat een willekeurig aantal studenten zich kan inschrijven voor een cur-
sus (= geïnteresseerd zijn). 

▪ Na evaluatie van de voorinschrijving wordt bepaald welke cursussen daadwerkelijk kunnen plaatsvin-
den en welke niet door gebrek aan belangstelling. Voor cursussen met veel vraag kunnen parallelle cur-
sussen worden aangemaakt. Daarna volgt de definitieve inschrijving. 

 
Met de juiste autorisatie (bijvoorbeeld voor de cursusbeheerders) kunnen aan- en afmeldingen ook hand-
matig worden uitgevoerd. 
 
Overzicht van overige mogelijkheden, die kunnen worden gebruikt: 

▪ Studenten de mogelijkheid geven om bij een cursus een prioriteit te selecteren. Hier kan bij de nabe-
werking door de beheerder rekening mee worden gehouden. 

▪ Onbevestigd inschrijven, de verantwoordelijke docent moet na inschrijving nog akkoord geven. 

▪ Cursuscategorieën kunnen vrij worden gedefinieerd. Aan iedere cursus kunnen een of meer cursusca-
tegorieën worden gekoppeld. In verschillende overzichten kan hierop worden gefilterd. Voorbeeld: 
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"Taal", "Vrij keuzevak", ... 

▪ Op verschillende plaatsen kan rekening worden gehouden met afdelingen . 

▪ Met cursuskeuzecategorieën kunnen studenten hun beslissing voor een bepaalde cursus koppelen met 
achtergrondinformatie. Voorbeeld: Cursuskeuzecategorie "Technisch onderzoek", dit betekent iets als 
"Dit is de cursus die ik nodig heb om mijn technisch onderzoek te kunnen voltooien!" 

▪ Een groep cursussen kan worden gekoppeld aan een opleidingsmodule . Binnen deze groep cursussen 
kan het aantal te selecteren cursussen worden beperkt. Voorbeeld: Alle informatica cursussen worden 
gekoppeld aan de opleidingsmodule "Informatica", iedere student mag maximaal 2 informatica cursus-
sen kiezen. 

▪ Opleidingsmodules kunnen worden gegroepeerd tot studierichtingen. 

▪ Als de Untis module "Leerlingenrooster" of "Curs" is aangekocht, dan kunnen de cursussen, die zijn ge-
maakt op basis van cursusconcepten worden geëxporteerd naar Untis . 

▪ Er kunnen verschillende gebruikersrechten worden gegeven voor aanmelding, cursusbeheer en volle-
dige cursusadministratie. 

 
  



WebUntis Student  3 
 

 

 Gebruikersrechten 
Na de aanschaf van de module Student moet de beheerder de benodigde rechten activeren : 

▪ Administratie | Rollen en rechten | Expertmodus: klik op de regel van de gebruikersgroep Administratie op 
de link Rechten. 

▪ Cursus inschrijven – Administratie: met dit recht wordt de menukeuze Cursussen in het hoofdmenu 
zichtbaar. 
 

In de onderstaande afbeelding ziet u de rechten, die betrekking hebben op de module Student. Zie voor een 
uitgebreide beschrijving van de rechten het handboek ’WebUntis Gebruikersrechten’. 

 

 
  

https://help.untis.at/hc/de/sections/360003802480-Rechte-im-Modul-Student
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 Basisgegevens 

3.1 Cursuscategorieën 
Onder Cursussen | Cursuscategorieën kunt u verschillende categorieën definiëren. Cursuscategorieën moe-
ten eerst worden gedefinieerd en kunnen dan pas worden gekoppeld aan cursussen (en cursusconcepten). 
Selectie van meerdere cursuscategorieën is mogelijk. 
 

 
 

Zowel cursussen, cursusconcepten als ook sommige lijsten kunnen worden gefilterd op deze categorie. De 
cursuscategorie heeft verder geen functionele betekenis. 

3.2 Cursuskeuzecategorieën 
Onder Cursussen | Cursuskeuzecategorieën kunt u verschillende keuzecriteria definiëren, die door studenten 
tijdens het inschrijven kunnen worden geselecteerd. Bijvoorbeeld cursuskeuzecategorie ‘OV’: een student 
die een onderzoeksverslag moet schrijven, moet die aan één van zijn vakken koppelen. 
 

 

Cursuscategorie of cursuskeuzecategorie 

U kunt heel flexibel zijn in het gebruik van cursuscategorieën en cursuskeuzecategorieën. Hoe u deze twee 
functies gebruikt, hangt geheel samen met de wensen van uw school. 

3.3 Opleidingsmodules 
Onder Cursussen | Opleidingsmodules kan een opleidingsmodule worden gedefinieerd. In het cursusoverzicht 
(Cursussen | Cursussen) kunnen de cursussen worden gekoppeld aan een opleidingsmodule. 
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Een voorbeeld van het gebruik van opleidingsmodules is bijvoorbeeld het vrije keuzevak op sommige hoge-
scholen. Aan studenten van de eerste twee leerjaren wordt een grote verscheidenheid van cursussen aange-
boden, waaruit de student er één moet kiezen. 
 

 
 

Bij de details van de opleidingsmodule kunt u aangeven voor hoeveel cursussen, die zijn gekoppeld aan de 
betreffende opleidingsmodule, een student zich minimaal moet inschrijven en/of maximaal mag inschrijven.  

Prioriteiten 

Bij de details van het inschrijvingstijdvak kan worden ingesteld, dat een student bij het inschrijven kan kie-
zen tussen meerdere prioriteiten, zie hoofdstuk 7.  
 
Bij de algemene instellingen kunt u aanvinken, dat binnen het cursussenbereik van een opleidingsmodule, 
iedere prioriteit slecht één keer gebruikt mag worden. Dit wil dus zeggen, dat binnen een opleidingsmodule 
niet meer cursussen kunnen worden gekozen, dan dat er prioriteiten zijn. 

3.4 Studierichtingen 
Is nu nog menukeuze Studieperioden, wordt binnenkort gewijzigd.  
 
Opleidingsmodules kunnen worden gegroepeerd tot studierichtingen. Studenten kunnen op dit gebruiken 
als filteroptie. 
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 Cursusconcepten 
Cursussen kunnen worden aangemaakt op basis van een cursusconcept. Bij de definitie van een concept 
kunt u velden als Inhoud, Beoordeling, Leerdoel, Opmerking en Kosten invoeren, die bij de aanmaak van een 
cursus worden overgenomen, zodat u deze niet steeds weer opnieuw hoeft in te voeren. 
 
Tevens kunt u in een concept vastleggen of de cursus op jaarbasis of per semester gaat plaatsvinden, voor 
welk niveau de cursus is bedoeld en eventueel ook een bereik aan klassen. 
 
Het is bovendien handig om cursuscategorieën te definiëren om zo de cursusconcepten (en dus ook de cur-
sussen) te ordenen op verschillende categorieën. 

4.1 Cursusconcept aanmaken 
Onder Cursussen | Cursusconcepten vindt u een lijst met de aanwezige cursusconcepten. Deze concepten die-
nen als sjabloon voor de daadwerkelijke te vormen cursussen. Ze worden éénmalig gedefinieerd en kunnen 
daarna altijd weer worden gebruikt. 
 
Klik op de knop Nieuw voor het vormen van een nieuw cursusconcept. 
 

 
 
 
Bij een cursusconcept kan algemene informatie worden vastgelegd. Bij het aanmaken een nieuwe cursus op 
basis van een cursusconcept wordt deze informatie overgenomen. De cursusgegevens kunnen vervolgens 
worden aangepast zonder terugwerkende kracht op het concept. De herkomst, uit welk concept de cursus is 
gevormd, dient vervolgens alleen nog als filtermogelijkheid. 
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4.1.1 Organisatievorm 
Bij de definitie van het cursusconcept kan in het keuzeveld Organisatievorm worden geselecteerd of de cur-
sus op jaar- of op semesterbasis wordt gegeven.  
 
Na het vormen van de cursus kan het gewenste lesjaar of semester worden geselecteerd. Uit welke semes-
ters kan worden gekozen kunt u vastleggen onder Basisgegevens | Lesjaren. 
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 Instellingen 
Via Cursussen | Instellingen kunnen verschillende standaardinstellingen invoeren. 

Algemeen 

Inschrijvingen voor studenten zichtbaar maken 

In het blok Algemeen kunt u instellen dat studenten het huidge aantal inschrijvingen kunnen inzien. 

Na einde inschrijvingstijdvak max. studentenaantal niet tonen 

Als de einddatum van het inschrijvingstijdvak is bereikt, kunt u met deze optie onderdrukken dat het aantal  
wordt getoond. 

Studenten kennisgeven als cursus niet doorgaat 

Als de cursusstatus wordt gewijzigd in vindt niet plaats, dan worden de studenten automatisch middels een 
e-mail geïnformeerd. 
 

 

Automatisch doorvoeren van de wachtlijst buiten het inschrijvingstijdvak 

Als studenten op de wachtlijst staan, dan wordt bij het vrijkomen van een cursusplek, de eerstvolgende stu-
dent op de wachtlijst automatisch ingeschreven. Is deze optie geactiveerd, dan functioneert deze werkwijze 
ook als de inschrijvingsperiode al is afgelopen. 

Volgorde van inschrijven op wachtlijst 

Als u hebt aangegeven dat een wachtlijst mogelijk is, dan kunt u met deze optie aangeven hoe de positie op 
de wachtlijst moet worden bepaald. Is dit aan de hand  van het moment van inschrijven of mag WebUntis dit 
automatisch bepalen. In het laatste geval zal WebUntis rekening houden met gekozen prioriteiten (indien 
geactiveerd). Hoe hoger de prioriteit hoe hoger op de wachtlijst. 
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Voorbeeld 

In de onderstaande afbeelding ziet u, dat cursus SVD het maximale aantal van 10 deelnemers heeft bereikt 
en er 3 studenten op de wachtlijst staan. De actuele student staat op positie 2. Is er gekozen voor volgorde 
van inschrijvingstijdstip, dan zal het wijzigen van de prioriteit (door de student)  geen effect hebben. Is geko-
zen voor een automatische volgorde, dan zal WebUntis waarschijnlijk de student, als hij/zij de prioriteit wij-
zigt in  1,  op positie 1 plaatsen. 
 

 
 
Wordt gebruik gemaakt van voorinschrijving, dan kunnen de studenten door WebUntis automatisch wor-
den ingeschreven. Wordt het maximum bereikt, dan kunnen de overgebleven studenten op een wachtlijst 
worden geplaatst en daarbij wordt ook deze ingestelde volgorde gebruikt.  

Standaard instellingen op nieuwe cursussen 
In dit blok kunt u een aantal waarden instellen, die alvast voor u worden ingevoerd bij het aanmaken van een 
nieuwe cursus. 

Cursusinschrijving  

Een prioriteit mag binnen een opleidingsmodule slechts éénmaal worden gekozen 

Bij de instellingen van een inschrijvingstijdvak kan worden vastgelegd hoeveel prioriteiten een student tot 
zijn/haar beschikking heeft en of deze prioriteit meerdere keren mag of slechts éénmalig mag worden ge-
bruikt (zie hoofdstuk 5). 
 
Een cursus kan worden gekoppeld aan een opleidingsmodules en bij de definitie van de opleidingsmodule 
kan worden vastgelegd hoeveel van deze cursussen er minimaal en maximaal mogen worden gekozen. 
 
Met deze optie onder de algemene instellingen kunt u vastleggen dat iedere prioriteit maar één keer binnen 
een groep van cursussen, die zijn gekoppeld aan eenzelfde opleidingsmodule  mag worden gebruikt.  

Let op! 

Mag iedere prioriteit slechts één keer worden gekozen, dan zijn er ook niet meer inschrijvingen per module 
mogelijk dan er prioriteiten zijn. Dus bij 3 prioriteiten, kunnen er maar maximaal drie inschrijvingen plaats-
vinden. 

Cursuskeuze bij tijdconflict toestaan 

Bij een cursus kan vooraf al worden ingesteld op welke tijden deze gaat plaatsvinden. Als een student zich 
op een cursus kan inschrijven, terwijl de student al een lopend rooster heeft, dan zou door een inschrijving 
een botsing met zijn/haar rooster kunnen ontstaan. 
 
Met deze optie kunt u aangeven of deze botsing wel of niet is toegestaan. 

5.1.1 Inschrijven bij andere afdelingen 
Op dit moment kan de beheerder alle studenten inschrijven voor cursussen van een andere afdeling, maar 
een student alleen voor cursussen van zijn/haar eigen afdeling. 
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 Cursussen 
Onder Cursussen | Cursussen vindt u een lijst met de aanwezige cursussen. In tegenstelling tot de cursuscon-
cepten beperken de cursussen zich tot het lesjaar.  
 

 

Let op! 

Een student kan zich pas voor een cursus inschrijven als de cursus is opgenomen in een inschrijvingstijdvak, 
zie hoofdstuk 7 ‘Tijdvak voor in- en uitschrijven’. 

Nieuwe cursus 
Een nieuwe cursus kan op twee manieren worden toegevoegd. 

▪ Cursussen | Cursussen met de knop Nieuw. Is er bovenaan de pagina geen concept geselecteerd, dan ver-
schijnt allereerst de mogelijkheid voor het selecteren van het cursusconcept.  

▪ Cursussen | Cursusconcepten | Wijzigen (potlood): onder in het venster met de details van het cursuscon-
cept kan met de knop Cursus aanmaken een nieuwe cursus worden toegevoegd. 

 
Met een klik op de knop Opslaan legt u de cursus voor een bepaald lesjaar (of semester) vast. 

Status cursus wijzigen 
Met de knop Status wijzigen onder in het cursussenoverzicht kunt u voor een aantal gemarkeerde cursus-
sen in één keer de status wijzigen, zie ook hoofdstuk 6.1 ‘Cursusdetails’. 
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Opleidingsmodule wijzigen 
Met deze knop onder in het cursussenoverzicht kunt u in één keer een aantal gemarkeerde cursussen kop-
pelen aan een opleidingsmodule,  zie ook hoofdstuk 3.3 ‘Opleidingsmodules’. 

Cursussen uit lessen vormen 
In plaats van het vormen van cursussen uit een cursusconcept, bestaat ook de mogelijkheid om de cursussen 
over te nemen uit het de lesinvoer van Untis. Zie voor meer informatie het hoofdstuk 6.3 ‘Cursussen vormen 
uit lessen’. 

Inschrijvingen toewijzen 
Word gekozen voor de werkwijze, dat studenten zich eerst voorinschrijven en naderhand de coördinator 
bepaalt wie definitief in welke groep wordt geplaatst, dan kunt u met deze knop de toewijzingen ook auto-
matisch door WebUntis laten plaatsvinden. Zie voor meer informatie het hoofdstuk 7.2 ‚Inschrijvingen toe-
wijzen‘.  

6.1 Cursusdetails 
Bij het vormen van een nieuwe cursus wordt alle invoer uit het cursusconcept overgenomen en kan vervol-
gens worden gewijzigd of uitgebreid met verdere details.  

Let op! 

De invoer van Inhoud, Beoordeling, Leerdoel, Opmerking en Kosten kunnen door de studenten tijdens het 
inschrijven worden ingezien. 

Semester 

Wanneer u bij het cursusconcept hebt aangegeven dat de cursus per semester zal worden gegeven, dan 
kunt u de cursusdata beperken tot één semester. De semesters kunnen worden gedefinieerd onder Basisge-
gevens | Lesjaren bij de details van het lesjaar met de knop Nieuw semester. 
 
Bij het overnemen van de cursussen in Untis, zal de begin- en einddatum van het semester worden overge-
nomen in de kolommen Van en T/m van de les. 

Let op! 

In plaats van een cursus te vormen aan de hand van een cursusconcept, bestaat ook de mogelijkheid om een 
cursus te vormen door een bestaande les  uit Untis over te nemen. Bij deze laatste optie is de cursus het hele 
lesjaar actief en is een keuze van een semester niet mogelijk. Zie voor meer informatie ook hoofdstuk 4.3. 

Cursuscode 

Beperkt de cursuskeuze van een student tot één cursus per cursuscode. Een student mag geen twee cursus-
sen met dezelfde cursuscode kiezen. 

Docenten, afdelingen, cursuscategorieën en opleidingsmodules 

Hier kunnen meerdere elementen worden geselecteerd met behulp van de Ctrl-toets. 

Afdelingen 

Als de cursus wordt gekoppeld aan een afdeling(en), dan wordt de cursus aan de leerling aangeboden als aan 
de klas van de leerling geen afdeling of dezelfde afdeling is gekoppeld. 
  
Een gekoppelde afdeling aan de leerling-gebruiker overruled de afdeling van de klas. 

Maximaal aantal deelnemers 

Voor de cursus kan het maximaal aantal toegestane deelnemers worden ingevoerd. 
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Klassen / Maximaal aantal studenten per klas 

U de klassen selecteren, waarvan de studenten zich mogen inschrijven bij de cursus. Als er studenten uit 
meerdere klassen zich kunnen inschrijven voor een cursus, dan is het soms wenselijk, dat de verdeling over 
de klassen gelijkmatig is en niet alleen alle studenten uit één klas zich ingeschreven.  
 
Om deze reden kunt u met een klik op de knop Max. Std. achter de klasnaam het maximale aantal studenten 
per klas invoeren, dat zich voor de cursus mag inschrijven. 

Leerjaarniveau 

In plaats van aan te geven uit welke klassen de studenten zich voor de cursus mogen inschrijven, kunt u ook 
de studenten beperken tot een klasniveau. 

Let op! 

Als er klassen zijn geselecteerd, dan wordt de invoer van het leerjaarniveau genegeerd.  
 
Voor cursussen in het volgende lesjaar, moet u een overeenkomstig lesjaar in WebUntis aanmaken. Houd er 
rekening mee dat het tijdbereik van dit lesjaar dezelfde moet zijn als die u in Untis zult gaan gebruiken. Vaak 
bestaat namelijk het nieuwe lesjaar nog niet in Untis! 
 
Bij het filteren van een cursus op leerjaarniveau wordt automatisch rekening gehouden met het verwachte 
leerjaarniveau van de studenten in het komende lesjaar. 
  
Zit bijvoorbeeld een student momenteel in een klas met niveau 10, dan krijgt deze voor het volgende lesjaar 
cursussen aangeboden voor niveau 11. 
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Let op! 

Hiertoe moet bij de klassen wel het klasniveau (is het leerjaarniveau) zijn ingevoerd. Dit kunt u vooraf-
gaande aan de export naar WebUntis in Untis doen of eventueel ook nog achteraf in WebUntis onder Basis-
gegevens | Klassen. 

Wachtijst mogelijk  

Een vinkje bij Wachtlijst mogelijk maakt het mogelijk, dat studenten zich op de wachtlijst kunnen plaatsen, 
als het maximaal aantal toegestane deelnemers is bereikt. Als een deelnemer zich afmeldt, dan wordt de bo-
venste student van de wachtlijst automatisch ingeschreven.  

Lestijden 

Met het plusteken achter Lestijden kunt u eventueel de tijdstippen van de cursus alvast invoeren. Deze tijd-
stippen worden tijdens het aanmelden als informatie getoond. Deze invoer heeft geen invloed op de plan-
ning van de cursus of les, het is enkel informatief. 
 
Bij de algemene instellingen kunt u aangeven of een botsing met een andere ingeschreven cursus of een les 
in het lopende rooster is toegestaan. 

Let op! 

Bij een inschrijving door de cursusbeheerder vindt deze controle op inschrijving met botsing niet plaats. 

Status cursus 

Bij aanvang staat de status op gepland. Studenten kunnen zich alleen inschrijven bij een cursus met de sta-
tus gepland en vindt plaats. De verantwoordelijke/plaatsvervanger kan leerlingen inschrijvingen, onafhan-
kelijk van de status van de cursus. 
 
De volgende statussen zijn mogelijk: 

▪ vrijblijvend: informatief, meestal voor cursussen in volgende lesjaren, waarvan het doorgaan van een 
cursus afhangt van de interesse van de studenten en nog niet is voorzien. 

▪ gepland: de cursus moet daadwerkelijk plaatsvinden, op voorwaarde dat er voldoende aanmeldingen 
zijn. 

▪ vindt plaats: cursus vindt daadwerkelijk plaats, omdat er voldoende inschrijvingen waren. 

▪ vindt niet plaats: cursus waarvoor te weinig inschrijvingen waren. 

▪ loopt 

▪ beëindigd 

Let op! 

Bij de overname van de cursussen in Untis worden alle cursussen, behalve cursussen met de status vindt 
niet plaats overgenomen en bijgewerkt. 

Verantwoordelijke / Plaatsvervanger 

Als een gebruiker de rechten heeft gekregen voor het beheer van eigen cursussen (recht Cursus inschrijven 
- beheerder), dan zijn dit de cursussen, waarbij de gebruiker als Verantwoordelijke of Plaatsvervanger is 
ingevoerd. Zo kunt u met deze invoer expliciet een cursusmanager toewijzen. 

Inhoud, Beoordeling, enz. 

Invoer van de velden Inhoud, Beoordeling, Leerdoel, Tekst en Kosten wordt als informatie bij de cursus aan 
de leerling tijdens het inschrijven aangeboden. Als deze invoer aanwezig is in het cursusconcept, dan wordt 
deze overgenomen bij de cursus en kan vervolgens nog worden aangepast. 

6.1.1 Activiteit aanmaken op basis van cursus 
Een cursus, die is gevormd op basis van een cursusconcept, kan worden overgenomen als WebUntis activi-
teit. Klik daarvoor bij de details van een cursus op de knop Nieuwe les. 
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Er wordt vervolgens een activiteit met een leerlingengroep, waaraan de deelnemers zijn toegewezen,  aan-
gemaakt. Met de knop Extra uren kan de activiteit vervolgens in het rooster worden geplaats. 
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6.2 Deelnemers 
Met de knop Deelnemers wordt een pagina geopend met het overzicht van de huidige deelnemers , de bij-
behorende status en de inschrijvings-Historie. 

Tip 

Met het recht Cursus inschrijven - beheer kunt u docenten de mogelijkheid geven om zelf cursussen en in-
schrijvingstijdvakken aan te maken en eigen cursussen te bewerken (vooropgesteld dat de persoon ook als 
verantwoordelijke of vervanger is ingevoerd). 
 

 

Tip! 

De deelnemerslijst kan ook vanuit het venster met de cursusdetails (knop Wijzigen (het potlood) in de cur-
sussenlijst) worden geopend de knop Deelnemers.  
 
Als studenten zich hebben aangemeld voor een cursus (zie hoofdstuk 6), dan verschijnt een lijst met de aan-
meldingen en de bijbehorende status (vooringeschreven, ingeschreven, uitgeschreven of wachtlijst).  
 
Afhankelijk van de ingestelde gebruikersrechten kan men studenten hier direct inschrijven, de status wijzi-
gen of van cursus wisselen.  Tevens kan een lijst van deelnemers worden uitgevoerd naar printer, pdf of Ex-
cel. 
 

 

Prioriteit 

Als er is gekozen voor het inschrijven met een prioriteit (instelbaar bij de details van het inschrijvingstijd-
vak), dan is hier ook inzichtelijk met welke prioriteit een student zich heeft aangemeld voor de cursus. Dit 
kan als criterium worden gebruikt, als bijvoorbeeld te veel studenten zich al bij de voorinschrijvingen heb-
ben aangemeld. 

Inschrijven-historie 
Gebruik deze knop om een de historie weer te geven met alle wijzigingen, die voor de studenten hebben 
plaatsgevonden. 

Wijzigingshistorie 

In de deelnemerslijst is bovendien met de knop Wijzigingshistorie voor de naam van de student de individu-
ele historie van de student inzichtelijk. 
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Status filteren/ wijzigen 
Met het bovenste keuzeveld kunt u de lijst filteren op een status.  
 
Wilt u de status van één of meerdere studenten wijzigen, markeer dan de gewenste studenten, selecteer 
een status in het onderste keuzeveld en klik aansluitend op de knop Status wijzigen. 

Cursuskeuzecategorie wijzigen 
Net zoals het wijzigen van de status kan ook voor een aantal gemarkeerde studenten de cursuskeuzecate-
gorie worden gewijzigd.  

Cursus wisselen 
Vanuit het deelnemersoverzicht is het ook mogelijk om studenten te laten wisselen naar een andere cursus. 
Dit kan bijvoorbeeld nodig zijn als een cursus toch niet door blijkt te gaan of er te veel inschrijvingen zijn. 
 

 
 
Selecteer de gewenste studenten, klik op de knop Cursus wisselen en selecteer de cursus, waarheen de stu-
denten moeten worden verplaatst. 

Studenten inschrijven 
Met de knop Studenten inschrijven kunt u zelf studenten inschrijven of voorinschrijven. Er wordt daarbij 
gecontroleerd of het maximale aantal niet wordt overschreden. 
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Lijsten 
Met de knop Lijsten kunt u om een deelnemerslijst uitvoeren in PDF, CSV of Excel formaat. 

6.3 Cursussen vormen uit lessen 
Een alternatief voor het vormen van cursussen uit een cursusconcept kan een cursus ook worden aange-
maakt op basis van een bestaande les in WebUntis. 
 
Deze functie kan worden geactiveerd met de knop Cursussen uit lessen vormen onder in het venster Cur-
sussen. 
 
De cursus is nu gerelateerd aan de les, waaruit het is ontstaan en in eerste instantie zijn er nog geen deelne-
mers gekoppeld. Wanneer studenten vervolgens voor de cursus zijn ingeschreven, kunnen ze worden toege-
wezen aan een leerlingengroep voor de les. Deze cursus is dus niet gekoppeld aan een cursusconcept. 
 

 
 
U kunt het lessenaanbod beperken tot een klas, docent of vak. Vink vervolgens alle lessen aan, die u als bron 
wilt gebruiken voor nieuwe cursussen. Onder in het venster kan worden aangegeven of bij de overname van 
de les als cursus alvast een cursuscategorie moet worden ingevoerd en of het leerjaarniveau (uit Untis) moet 
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worden overgenomen bij de cursus.  
 
Met een klik op de knop Cursussen uit lessen vormen worden de cursussen op de achtergrond toegevoegd. 
Klik op de knop Sluiten om het venster te verlaten. 
 
In het cursusoverzicht zijn de cursussen gevormd uit een les herkenbaar aan de tekst Les in de laatste kolom 
Activiteit. Een klik op deze link opent een overzicht met alle daadwerkelijk geplande lestijden. 
 

 
 
De inschrijving van de studenten voor deze cursus en de daaropvolgende overdracht van de inschrijvingen 
naar de les (zie hoofdstuk 7.2.2) zorgt ervoor, dat de studenten die zijn ingeschreven voor een cursus wor-
den toegewezen aan de les, waaruit de cursus is ontstaan. 
 
Als de les nog geen leerlingengroep bevat, dan wordt deze automatisch aangemaakt. Dit is inzichtelijk onder 
Lessen | Mijn lessen | knop Leerlingen van de les. 

Let op! 

Bij het dubbel inschrijven op hetzelfde tijdstip of inschrijven op een tijdstip, waarop de student al les heeft in 
zijn/haar rooster volgt een overeenkomstige waarschuwing. 
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 Tijdvak voor in- en uitschrijven 
De cursuscoördinator definieert via de menukeuze Cursussen | Inschrijvingstijdvakken voor de hele school of 
één bepaalde afdeling een tijdvak voor het inschrijven. Is er geen tijdvak is gedefinieerd, dan is ook het in-
schrijven voor cursussen niet mogelijk. 
 
Een inschrijvingstijdvak bevat naast het tijdbereik een lijst van in aanmerking komende cursussen en even-
tuele restricties, indien van toepassing. Een cursus kan maar aan één inschrijvingstijdvak worden gekoppeld. 

Let op! 

Studenten kunnen kiezen tussen alle cursussen met de status 'gepland' en 'vindt plaats'. 

7.1 Inschrijvingstijdvak details 
Met de knop Nieuw  kan een inschrijvingstijdvak worden toegevoegd en met de knop Wijzigen (potlood-
symbool) kunnen de details worden aangepast. 
 
Per inschrijvingstijdvak kan het onderstaande worden ingesteld. 

▪ Van- T/m: binnen welk tijdbereik kan men zich voor de cursussen inschrijven. 

▪ Status:  
- Voorinschrijven/Inschrijven: moet een student zich eerst voorinschrijven of kan deze zichzelf di-

rect definitief inschrijven. Bij voorinschrijving wordt naderhand de definitieve indeling bepaald 
(eventueel m.b.v. gekozen prioriteiten) en ontvangt de student hierover een bericht. Zie ook hoofd-
stuk 7.2 ‘Inschrijvingen overnemen’. 

- Uitschrijven: mag de student zich naast de bovengenoemde selectie zich tevens weer uitschrijven 
binnen het tijdbereik van het inschrijvingstijdvak.  

▪ Afdeling: beperkt de mogelijkheid voor inschrijving tot studenten, die zijn gekoppeld aan dezelfde afde-
ling. 
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▪ Max. aantal te selecteren cursussen: voor hoeveel van de aan het inschrijvingstijdvak gekoppelde cur-
sussen mag een student zich inschrijven . Wordt er gebruik gemaakt van opleidingsmodules, dan kan 
ook binnen het cursussenbereik van de module het aantal maximaal te selecteren cursussen worden 
vastgelegd (0 betekent geen beperking).  Het hier ingevoerde aantal is overkoepelend.  

▪ Aantal cursusprioriteiten: kan er worden gekozen uit meer dan één prioriteit, dan kunnen studenten bij 
iedere inschrijving een prioriteit selecteren.  In het deelnemersoverzicht (Cursussen | Cursussen | Deelne-
mers) wordt nu de kolom Prioriteit  toegevoegd en is inzichtelijk, hoe belangrijk de inschrijving voor de 
betreffende studenten is.  

▪ Prioriteit is een verplicht veld bij inschrijving: is de prioriteitskeuze optioneel of verplicht? 

▪ Prioriteit mag maar één keer worden geselecteerd; als deze optie wordt geactiveerd, dan kan iedere 
prioriteit slechts één keer worden gekozen. Als gevolg hiervan zijn er ook niet meer inschrijvingen mo-
gelijk dan dat er prioriteiten zijn. 

▪ Onbevestigd inschrijven: zie hoofdstuk 7.3. 

▪ Cursuskeuzecategorie is een verplicht veld bij inschrijven: onder Cursussen | Cursuskeuzecategorieën 
kunnen verschillende categorieën worden gedefinieerd. Met dit vinkje wordt het verplicht gesteld, dat 
een student tijdens de inschrijving een keuze maakt uit één van deze cursuskeuzecategorieën. 
Let erop , dat bij een inschrijving door een docent/cursuscoördinator deze check niet plaatsvindt. 

▪ Verantwoordelijke: standaard is de gebruiker, die het inschrijvingstijdvak aanmaakt de verantwoorde-
lijke. Een gebruiker met het recht  Cursus inschrijven – beheer voor eigen gegevens, mag het inschrij-
vingstijdvak aanpassen als hij/zij daarvoor verantwoordelijk is. Alleen de beheerder met alle rechten 
kan de Verantwoordelijke wijzigen!  

Tip 

Algemeen kan onder Cursussen | Instellingen kan worden vastgelegd of bij een tijdconflict al dan niet mag 
worden ingeschreven en of bij gebruik van meerdere prioriteiten, een prioriteit één of meerdere keren bin-
nen een opleidingsmodule mag worden gebruikt.  

Voorinschrijven 
Om een eerste overzicht te krijgen van de interesse in de aangeboden cursussen, kan een aparte voorin-
schrijvingsperiode worden ingesteld. In deze fase mogen de inschrijvingsaantallen het ingestelde maximum 
aantal van de afzonderlijke cursussen overschrijden. Op deze manier, kan een inschatting worden gemaakt 
over de belangstelling in de aangeboden cursussen. 
 
Na deze voorinschrijving kunt u beslissen welke cursussen door gebrek aan interesse helemaal niet worden 
aangeboden of voor welke cursussen u wegens grote belangstelling parallelle cursussen wilt opzetten en 
aanbieden. 
 
Voor het wijzigen van de status van de cursussen van gepland naar vindt plaats of vindt niet plaats kunt u 
onder Cursussen | Cursussen een seriewijziging doorvoeren door eerst de gewenste cursussen te markeren 
en vervolgens de knop Status wijzigen te gebruiken. 

Inschrijvingsstatus van een student 
Studenten kunnen voor een bepaalde cursus een van de onderstaande statussen hebben. 

▪ Niet ingeschreven (originele status, zowel de student als de cursuscoördinator hebben de status nog 
niet gewijzigd) 

▪ Ingeschreven 

▪ Vooringeschreven 

▪ Uitgeschreven 

▪ Wachtlijst 

7.1.1 Cursussen koppelen aan inschrijvingstijdvak 
Aan de rechterzijde kunt u met de knop Toevoegen (plus-symbool) de cursussen selecteren, die binnen het 
betreffende tijdvak moeten worden aangeboden. Hierdoor is een nauwkeurigere planning van het tijdbereik 
voor cursusinschrijvingen door studenten mogelijk. 
 
Boven in het venster ziet u de cursussen, die aan het tijdvak kunnen worden toegevoegd en onderin ziet u de 
huidig gekoppelde cursussen. Met de knop Toevoegen (plus-symbool) voegt u een cursus toe en met de 



WebUntis Student  22 
 

 

knop Wissen (kruis-symbool) haalt u de cursus weer weg. 
 

 

Tip 

Vergeet niet om onderin op de knop Opslaan te klikken. 

7.1.2 Prioriteit en opleidingsmodule 
Bij de cursusdetails kan een cursus worden gekoppeld aan een opleidingsmodule. Bij de definitie van de op-
leidingsmodule (zie hoofdstuk 3.3)  kunt u het minimale en maximale aantal invoeren, dat een student zich 
kan inschrijven voor cursussen, die gekoppeld zijn aan de betreffende module.  
 
Als u bij de details van het inschrijvingstijdvak het gebruik van prioriteiten activeert, dan gelden deze uiter-
aard ook voor cursussen, die zijn gekoppeld aan een opleidingsmodule.  
 
Is bij het inschrijvingstijdvak de optie Prioriteit mag maar één keer worden geselecteerd geactiveerd en 
wordt er een combinatie van cursussen uit verschillende modules aangeboden, houdt dan rekening met de 
volgende mogelijke conflicten: 

▪ Het ingestelde minimaal en maximaal aantal cursussen per module en het aantal prioriteiten. 

▪ Onder Cursussen | Instellingen  kunt u aanvinken, dat binnen het cursussenbereik van een opleidingsmo-
dule, iedere prioriteit slecht één keer gebruikt mag worden. Dit wil dus zeggen dat binnen een oplei-
dingsmodule niet meer cursussen kunnen worden gekozen dan dat er prioriteiten zijn. 

7.2 Inschrijvingen overnemen 

7.2.1 Overnemen van voorinschrijvingen 
Voor de automatische toewijzing moet bij de details van het inschrijvingstijdvak de status Voorinschrijven 
zijn geactiveerd. Hierdoor kunnen studenten zich binnen de inschrijvingsperiode vooraf inschrijven voor de 
betreffende cursussen. Om studenten de mogelijkheid te geven zich weer af te melden voor de voorinschrij-
ving of van de wachtlijst, activeert u bij het inschrijvingstijdvak tevens status Uitschrijven. 
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De coördinator kan vervolgens onder Cursussen | Cursussen | Deelnemers handmatig de status voor één of 
meerdere studenten wijzigen in Ingeschreven.  
 
Dit kan ook automatisch worden doorgevoerd met de knop Inschrijvingen toewijzen, waarbij rekening 
wordt gehouden met de ingevoerde prioriteiten.  Wordt het toegestane maximale  aantal inschrijvingen be-
reikt, dan worden de overige studenten op de wachtlijst geplaatst.  
 
Bovendien voorkomt de automatische toewijzing ook cursusconflicten, zoals het toestaan van cursussen 
met dezelfde cursuscode. 
 

 
 
In het voorbeeld is de wachtlijstfunctie voor iedere cursus ingeschakeld. U kunt de wachtlijstfunctie voor 
iedere afzonderlijke cursus activeren met de optie 'Wachtlijst mogelijk'. 
 
De wachtlijstfunctie wordt gebruikt om studenten in staat te stellen zich in te schrijven als het maximum 
aantal deelnemers van de cursus is bereikt, ofwel om op een wachtlijst te worden geplaatst. Dit is niet nodig 
bij voorinschrijvingen, omdat het maximum aantal deelnemers hier niet van belang is. 
  
De wachtlijstfunctie is echter met betrekking tot voorinschrijven wel heel belangrijk. 
 
Na activatie van de knop Inschrijvingen toewijzen opent een venster, waar u boven in het venster kunt aan-
gegeven voor welk inschrijvingstijdvak de voorinschrijvingen moeten worden verwerkt. Met de knop In-
schrijvingen toewijzen in dit venster wordt de functie  daadwerkelijk geactiveerd. 
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In het vervolgvenster wordt op de bovenste regel het resultaat getoond (totaal aantal ingeschreven en aan-
tal op wachtlijst). Per cursus kan de situatie ervoor en erna worden getoond.  
 

 
 
Met de knop Inschrijvingsstatus per e-mail verzenden kunnen alle studenten worden geïnformeerd en met 
de knop Resultaat toewijzingen exporteren kan een overzicht van alle studenten met de huidige status 
worden gemaakt in Excel-formaat. 
 
Na de automatische toewijzing geeft het overzicht aan, dat alle studenten uit de lijst met voorinschrijvingen 
zijn verwerkt. De cursussen zijn gevuld met het maximale aantal deelnemers. De overige studenten zijn toe-
gevoegd aan de wachtlijst. 
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Studenten op een wachtlijst schuiven binnen de inschrijvingsperiode automatisch naar boven, zodra een 
ingeschreven student zich uitschrijft voor de betreffende cursus, waardoor een plaats beschikbaar komt. 
Zijn er naderhand toch nog studenten, die zich hebben vooringeschreven, dan krijgen bij een volgende over-
name de studenten op de wachtlijst voorrang!  
 
Onder Cursussen | Instellingen kan de positiebepaling op de wachtlijst worden ingesteld op automatisch be-
paling (aan de hand van prioriteiten) of op volgorde van inschrijvingstijdstip. Bovendien kunt u hier instellen, 
dat het automatisch inschrijven van de volgende student op de wachtlijst alleen binnen de inschrijvingsperi-
ode mag plaatsvinden. 

Tip 

Met de knop Inschrijvingen overnemen op de regel van het inschrijvingstijdvak kan ook de overname auto-
matisch worden doorgevoerd voor alle cursussen, die zijn gekoppeld aan het inschrijvingstijdvak. 

Let op! Overname door verantwoordelijke 

Deze knop is alleen beschikbaar voor gebruikers, die verantwoordelijk zijn voor het inschrijvingstijdvak en 
voor gebruikers met alle rechten. 

7.2.2 Inschrijvingen overnemen van een cursus gevormd uit een les 
Als de knop Inschrijvingen overnemen wordt geactiveerd bij een inschrijvingstijdvak en deze bevat cursus-
sen, die zijn gemaakt op basis van een les (met behulp van de knop Cursussen vormen uit lessen onder Cur-
sussen | Cursussen), dan worden de ingeschreven studenten bij de onderliggende lessen automatisch toege-
wezen aan de overeenstemmende leerlingengroep (Lessen | Leerlingengroepen). 
 
Als er nog geen leerlingengroep bestaat, dan wordt deze aangemaakt. 

 

Let op! 

Als aan de leerlingengroep al leerlingen waren gekoppeld, dan worden deze toekenningen gewist en vervol-
gens aangevuld met de inschrijvingen via de module Student. Bij het terug overnemen van de cursus in Untis 
wordt automatisch de leerlingengroep bijgewerkt met de ingeschreven studenten. 
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7.3 Onbevestigd inschrijven 
Is bij het inschrijvingstijdvak een vinkje geplaatst bij de optie Onbevestigd inschrijven, dan  wordt een in-
schrijving gecreëerd met verschillende stappen. 
  
Naast de statussen niet ingeschreven, ingeschreven, vooringeschreven, uitgeschreven en wachtlijst ver-
schijnen de extra statussen: onbevestigd ingeschreven en bevestigd ingeschreven. 
 
Het idee hierachter is dat 

▪ leerlingen hun interesse voor deelname aan een cursus kunnen aangeven (inschrijvingsstatus: onbeves-
tigd ingeschreven), 

▪ de betreffende docent accepteert de inschrijving (inschrijvingsstatus: bevestigde inschrijving), 

▪ de leerling bevestigd uiteindelijk de deelname (inschrijvingsstatus: ingeschreven). 
 
Ofwel drie niveaus van inschrijving. Voor het accepteren van de inschrijving moet de docent bij de cursusde-
tails als verantwoordelijke (of als plaatsvervanger) zijn ingevoerd! 
 
De student schrijft zich in eerste instantie onbevestigd in.  
 

 
 
De cursuscoördinator/docent kan vervolgens de status wijzigen naar bevestigd ingeschreven. 
 

 
 
Aansluitend ziet de student in WebUntis, dat de inschrijving definitief is bevestigd.  
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 Inschrijven 

8.1 Voor de studenten 
Studenten kunnen zich online voor de cursussen aanmelden. Aangeboden wordt alleen de voor de student 
relevante cursussen. De volgende basisvoorwaarden zijn voor een cursus dwingend vereist om in deze lijst 
te verschijnen: 

▪ De cursus moet opgenomen zijn in een inschrijvingstijdvak. 

▪ Aan het inschrijvingstijdvak is geen afdeling OF dezelfde afdeling als die van de student gekoppeld zijn. 

▪ De huidige datum moet binnen de data van het inschrijvingstijdvak vallen. 

▪ De cursus heeft de status "gepland" of "vind plaats". 

▪ Het leerjaarniveau van de student komt overeen met het leerjaarniveau dat aan de cursus is verbonden. 
Of bij de cursus is Leerjaarniveau 0 t/m Leerjaarniveau 0 ingevoerd. Voor cursussen in de komende les-
jaren wordt het leerjaarniveau van de student dienovereenkomstig aangepast. 

▪ De startdatum van de cursus moet in een bestaand lesjaar vallen. 

▪ Als de cursus is gekoppeld aan een afdeling, dan moet de klas van de leerling aan dezelfde afdeling ge-
koppeld zijn. 

 
Studenten krijgen onder de menukeuze Cursussen de volgende subkeuzes: 

▪ Inschrijving: tijdens het inschrijvingstijdvak worden hier alle cursussen getoond, waaruit kan worden 
gekozen (groen = al gekozen) 

▪ Mijn cursussen: de cursussen, waarvoor de student is ingeschreven, maar ook waarvoor weer is uitge-
schreven, ofwel alle cursussen, waarvoor een actie is doorgevoerd. 

▪ Cursus preview: een preview van alle cursussen met verschillende filteropties. 

8.1.1 Inschrijving cursus 
De lijst met cursussen, waarvoor de student zich kan inschrijven, kan via menukeuze Cursussen worden ge-
activeerd. Studenten hebben de mogelijkheid om te filteren op verschillende criteria zoals semester, vak, 
docent, cursuscategorieën, opleidingsmodules, studierichting en status.  
 

 
 
Met een klik op de cursusnaam wordt uitgebreide cursusinformatie getoond. 
 



WebUntis Student  28 
 

 

 
 

Met een klik op de knop Inschrijven kan de leerling zich inschrijven op een cursus.  Naast het direct inschrij-
ven, kan er ook worden gekozen voor een methode, waarbij de studenten zich voorinschrijven en de defini-
tieve inschrijvingen pas later zullen worden doorgevoerd door de cursuscoördinator. 
 

 
 

 

Wachtlijst 
Mogen studenten direct inschrijven en het maximaal aantal deelnemers bereikt, dan kan voor de cursus 
worden ingesteld, dat een student zichzelf op een wachtlijst mag inschrijven.   
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Afhankelijk van de ingestelde wachtlijstvolgorde (tijdstip van inschrijven of prioriteit) krijgt de student een 
positie op de wachtlijst, die in de kolom Status wordt getoond.  

 
Als een student zich nu uitschrijft voor de cursus wordt de eerstvolgende student op de wachtlijst automa-
tisch ingeschreven. 
  

 

8.1.2 Mijn cursussen 
Op het tabblad Mijn Cursussen, worden alleen de cursussen getoond, waarvoor de student zich heeft inge-
schreven, vooringeschreven, weer heeft uitgeschreven of waarvoor men op een wachtlijst staat. 

8.2 Voor de cursusbeheerder 
Met het recht Cursus inschrijven - beheer krijgen docenten de mogelijkheid om zelf cursussen en inschrij-
vingstijdvakken aan te maken en te bewerken (vooropgesteld dat de persoon ook als verantwoordelijke of 
vervanger is ingevoerd). 
 
Zoals in hoofdstuk 6.2 ‘Deelnemers’ beschreven kan de cursusbeheerder met de knop Deelnemers studen-
ten direct inschrijven, de status wijzigen of studenten van cursus omwisselen. 
 
Wordt gebruik gemaakt van voorinschrijving, dan kan hier de definitieve indeling worden bepaald en de stu-
dent per e-mail worden geïnformeerd. 

8.2.1 Cursussen per student 
Een cursusbeheerder heeft de mogelijkheid om onder Cursussen | Cursussen per student per individuele stu-
dent een overzicht te genereren met de cursussen, die zijn geselecteerd en de bijbehorende status. 
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8.2.2 Lijsten 
Onder Cursussen | Lijsten vindt u verschillende lijsten zoals een deelnemerslijst per cursus of een cursus-
overzicht, die kunnen worden uitgevoerd naar PDF-, CSV- en/of Excel-formaat.  
 

 

Tip 

Maakt u gebruik van opleidingsmodules, en heeft hu het aantal minimum te selecteren cursussen ingevoerd, 
dan is de lijst met studenten, die te weinig cursussen hebben gekozen, zeker aan te bevelen. 
 

 
 
Met de keuze Studiegids kunt u alle ingevoerde gegevens per cursus overzichtelijk uitvoeren naar een docu-
ment in pdf-formaat en ter download aanbieden via een Untis Messenger, intern bericht en/of e-mail of bij-
voorbeeld als bijlage bij een bericht van de dag. 
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 Gegevensoverdracht naar Untis 
Als de Untis-licentie de module Leerlingenrooster of Curs bevat, dan kunnen de cursussen worden overge-
dragen van WebUntis naar Untis. Alle cursussen van het betreffende lesjaar met de status gepland, vindt 
plaats en loopt worden geïmporteerd. 
  
Als de studentgegevens nog niet bestaan in Untis, dan worden ze automatisch in Untis toegevoegd. De cur-
sussen worden vervolgens overgenomen als keuzevaklessen en gekoppeld aan de ingeschreven studenten. 
 
Het vak van de les komt overeen met het vak, dat is opgeslagen bij de cursusdetails, de cursusnaam staat in 
het veld Tekst. Semestercursussen krijgen een tijdbereik overeenkomend met de in WebUntis ingevoerde 
semesterdata.  
 
Is de cursus gedefinieerd als semestercursus, dan wordt ook de Van en T/m datum overgenomen correspon-
derend met de semesterdata in WebUntis. 

9.1 Overnemen van de cursussen voor het volgende lesjaar 
Als de leerlingen in WebUntis nog niet zijn toegewezen aan een klas voor het volgende lesjaar, dan wordt de 
klasinformatie voor de leerling in Untis verwijderd tijdens de overdracht! 
 
Hoe dit te voorkomen: als de studenten al zijn gekoppeld aan de correcte klas voor het volgende lesjaar, dan 
kunt u eerst een export van basisgegevens naar WebUntis activeren, alvorens de cursussen te importeren. 
Zo worden in WebUntis eerst de klassen gekoppeld aan het juiste lesjaar en kunnen de studenten correct 
worden toegewezen in Untis en worden deze klaskoppelingen niet verwijderd tijdens de overname. 

9.2 Overname van cursussen en Untis-ID 
Worden in WebUntis verschillende roosters door middel van een Untis ID geïmporteerd, dan bepaalt Untis 
aan de hand van de aan de klassen gekoppelde afdeling welke cursussen moeten worden geïmporteerd en 
neemt daarbij ook de relevante  studentgegevens over. 
 
Zorg dus in dit geval dat alle klassen aan een afdeling zijn gekoppeld en dat de afdeling ofwel een hoofdafde-
ling (met gekoppeld Untis ID) is of een subafdeling, die is gekoppeld aan de hoofdafdeling. 
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 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. 

 


