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Auf der rechten Seite des Fensters sind sämtliche Ressourcearten aufgelistet, mit de-
nen Sie die Liste der angezeigten Ressourcen auf eine bestimmte Art einschränken 
können. 
 
 

 
 
Mit der Schaltfläche <Weiter> gelangen Sie schließlich zur Übersicht. 
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Anwendungshinweise und weitere Funktionen 

Raumwechsel für eine Unterrichtsstunde 
Wenn Sie bei einem bestehenden Unterricht den Raum wechseln wollen, gehen Sie 
folgendermaßen vor: 
 
1. Klicken Sie auf die Unterrichtsstunde, für die Sie den Raum ändern wollen. 
 

 
 
Es öffnet sich die Unterrichtslupe. 
2. Klicken Sie in diesem Fenster auf das <Raum suchen> Symbol 
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Es öffnet sich nun das Raumänderungsfenster. 
 
3. Wählen Sie nun in diesem Fenster einen freien Raum - sämtliche Filter, die Sie von 
'normalen' Buchungen kennen, stehen Ihnen hier selbstverständlich auch zur Verfü-
gung. 
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Buchungen für andere Benutzer 
An einigen Schulen ist es üblich, dass Buchungen im Sekretariat durchgeführt werden. 
Mit dem entsprechenden Recht können diese Buchungen explizit für andere Benutzer 
durchgeführt werden. Das hat den Vorteil, dass die Benutzer dann auch in den ent-
sprechenden Stundenplänen aufscheinen. 
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Raumliste 
Die Funktion <Raumliste> können Sie im Menü <Buchen> des Navigationsmenüs auf-
rufen. 
 
 

 
 
Mit der Raumliste können Sie nach Räumen mit bestimmten Ausstattungsmerkmalen 
suchen, ohne dass deren Belegungsplan das Suchergebnis einschränkt. 
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Aktivitäten 
 
 

 
 
Lehrveranstaltungen, die nicht über den Stundenplan von Untis erfasst worden sind, 
können in WebUntis als Aktivitäten eingegeben werden. Rufen Sie dazu den Menü-
punkt <Buchen> | <Neue Aktivität> auf. 
 
Die Besonderheit der Aktivitäten liegt darin, dass weder Klassen, noch Fächer, noch 
Räume zugewiesen werden müssen. Auf diese Art ist es einem Benutzer beispiels-
weise möglich, außerschulische Aktivitäten oder Förderunterrichte in den Stundenplan 
einzubinden. 
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Verabredungen 

Suche nach freien Terminen 
Die Verabredungen erlauben es, für mehrere Lehrer, Klassen und Räume gemeinsame 
Termine festzulegen, an denen alle beteiligten Elemente verfügbar sind. Wenn bei-
spielsweise zwei Lehrer mit den zweiten Klassen ein Projekt durchführen möchten, das 
im Festsaal stattfinden soll, wählen Sie im Menü <Buchen> | <Verabredungen> die 
entsprechenden Elemente aus und klicken auf <Suchen>. Im Zeitraster darunter wer-
den nun die verfügbaren freien Zeiten grün eingefärbt (siehe Abbildung). 
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Mit einem Klick auf eine grüne Fläche im Zeitraster gelangen Sie zum Dialog für die 
Eingabe von Zusatzinformationen zu Verabredung. 
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Mit einem Klick auf <Buchen> wird die Eingabe abgeschlossen. Die Verabredung 
scheint nun in allen betroffenen Klassen-, Lehrer- und Raumstundenplänen auf. 
 
 
 
 

 

(Laufende) Webtermin Administration 

Abgleich der Buchungsdaten mit der Vertretungsplanung von gp-Untis 
Die Buchungsdaten können in das Stundenplanprogramm Untis rückgeführt werden, 
damit dem Vertretungsplaner die geänderte Raumbelegung bekannt ist. 
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Starten Sie Untis und rufen Sie die Funktion „Datei | Import/Export | WebUntis' auf und 
öffnen Sie damit den Schnittstellendialog zu WebUntis Termin. 
 
Betätigen Sie die Schaltfläche <Buchungen> im Eingabeblock „Übernehmen von Untis' 
um die Buchungsdaten von WebUntis Termin an das Modul Vertretungsplanung von 
Untis zu übergeben. Buchungen werden in Untis als Sondereinsätze dargestellt, bzw. 
Raumänderungen als Raum-Vertretungen übernommen. 
 
Raumkonflikte 
Über die Schaltfläche <Raumkonflikte> im Menü <Verwaltung> gelangen Sie zur Liste 
der Konflikte der aktuellen Woche. 
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Die Konfliktdetails werden angezeigt, sobald Sie auf den Link eines Konflikts klicken. 
 
 

 
 
Ein Klick auf einen der rot hinterlegten Links (in obigem Beispiel z.B. auf den 7.3.) zeigt 
Ihnen in einem Popup-Fenster die genaue Ursache des Konflikts: 
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Den Konflikt können Sie lösen, indem Sie in den Konfliktdetails auf den Link der Bu-
chung klicken und die Buchung so ändern, dass der Konflikt verschwindet. 
 
Buchungsbeschränkungen 
Die Funktion <Buchungsbeschränkungen> im Menü <Verwaltung> des Navigations-
menüs erlaubt es Ihnen die Buchungen nach Ihren Vorstellungen einzuschränken. 
 
 

 
 

Buchen erlaubt bis 
Hier kann ein Datum eingegeben werden, bis zu dem Buchungen durchgeführt werden 
können. 
 

Erlaubter Buchungszeitraum 
Maximale Anzahl von Tagen, die vom derzeitigen Datum ausgehend in die Zukunft 
gebucht werden dürfen. 
 

Zeitraum, um die Buchung zu bestätigen 
In diesem Feld wird definiert, bis wieviele Tage vor dem Buchungsdatum eine bestätig-
te Buchung durchgeführt werden kann. Wenn also hier z.B. eine 10 eingetragen wird 
und ein Benutzer am 20.Mai einen Raum reservieren möchte, darf diese Reservierung 
erst ab dem 10. Mai in eine Buchung umgewandelt werden. 
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Buchungsstatus bestätigt vorgeben 
Hat ein Benutzer die Berechtigung, Buchungen und Reservierungen vorzunehmen, 
regelt diese Einstellung, ob das Häkchen „Buchung sofort bestätigen' im Fenster „Bu-
chung' standardmäßig gesetzt ist, oder nicht. 
 
Buchung sperren 
Es kann zu Situationen kommen, in denen Sie nicht wollen, dass „normale' Benutzer 
Räume buchen können, beispielsweise wenn Sie als Raumadministrator gerade mit der 
Vertretungsplanung des nächsten Tages beschäftigt sind und erst die notwendigen 
Raumvertretungen regeln wollen. 
 
Sperren Sie in diesem Fall das System mittels der Funktion <Buchungen sperren> im 
Menü <Verwaltung> im Navigationsmenü . 
 
Auch wenn WebUntis Termin für Buchungen gesperrt ist, können alle anderen Funktio-
nen des Systems (z.B. die Stundenplananzeige) noch genutzt werden. 
 
Rechte 
Buchungen können bei entsprechender Berechtigung auch für andere Benutzer durch-
geführt werden: 
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4.1.9.5 Modul Student 

4.1.9.6 Einführung 
WebUntis Student ist ein völlig neues Modul, das es Schülern oder Studenten erlaubt 
sich online für bestimmte Kurse anzumelden. 
 
Prinzipiell sind bei der Arbeit mit WebUntis Student folgende Schritte einzuhalten: 
 
0.) Einmalig - das Anlegen von sogenannten Kurs-Vorlagen. 
Diese Kursvorlagen dienen als Schablonen für die tatsächlich abgehaltenen Kurse. 
 
1.) Jedes Schuljahr - aus den Vorlagen werden die tatsächlichen Kurse gebildet. 
Beispielsweise der Spanischkurs mit 4 Stunden für die SchülerInnen der 10. - 12. Jahr-
gangsstufe. 
 
2.) Jedes Schuljahr - die Registrierung 
Innerhalb eines gewissen Zeitraums können sich die Schüler für die dafür vorgesehe-
nen Kurse online anmelden. 
 
3.) Die Übermittlung der Kursanmeldungen an Untis, um dort mit dem Kursmodul zu-
nächst die Bänder und schließlich den Stundenplan zu erstellen. 
 



192 WebUntis -Dokumentation 

 
4.1.9.7 Der Kurskoordinator 
Kursvorlagen 
Kursvorlagen werden unter <Kurse> | <Kursvorlagen> angelegt. Klicken Sie um eine 
neue Kursvorlage anzulegen einfach auf die Schaltfläche <Neu>. 
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In der Kursvorlage können nun die allgemeinen Merkmale, die jene Kurse haben sollen, 
die aus dieser Kursvorlage gebildet werden, gespeichert werden. 
 
Kurse anlegen 
Im Gegensatz zu Kursvorlagen, sind Kurse auf ein Schuljahr beschränkt. Das ist unmit-
telbar einsichtig, da die Studenten ja konkrete Kurse wählen und somit diesen gewähl-
ten Kursen zugeordnet sind. 
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Um einen Kurs anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfläche <Neue> auf der Seite <Kur-
se> | <Kurse>. 
 

 
 
 
In der daraufhin erscheinenden Maske können Sie alle Attribute, die aus der Kursvorla-
ge übernommen wurden, ändern und durch weitere Informationen ergänzen. 
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Mittels der Schaltfläche <Speichern> legen Sie dann einen ganz konkreten Kurs für ein 
bestimmtes Schuljahr an. 
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An- und Abmeldezeitraum 
Der Kurs-Koordinator legt für die Schule gewisse Anmelde-Zeiträume an. Anmeldezeit-
räume gelten global für die gesamte Schule. Wenn kein Anmeldezeitraum aktiv ist, ist 
auch die gesamte Kursanmeldung inaktiv. 
 
Das gleiche gilt übrigens auch für die Abmeldung, für die ebenfalls ein eigener Zeitraum 
definiert werden muss. 
 
 

 
 
Kurskategorien 
Es ist übrigens hilfreich Kurskategorien zu definieren und die Kurse den verschiedenen 
Kategorien zuzuordnen. Kurskategorien können unter <Kurse> | Kurskategorien> ange-
legt werden. 
 
Einstellungen 
Unter <Kurse> | <Einstellungen> können verschiedene Vorgaben für das Anlegen von 
Kursen eingegeben werden. 
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Studenten 
Die Studenten können sich online für die einzelnen Kurse anmelden. 
 
Kursanmeldung 
Die Liste jener Kurse, welche die Studenten belegen können, kann über <Kurse> | 
<Kurse> aufgerufen werden. 
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Die Anmeldung zu einem Kurs wird mittels Klick auf die entsprechende Schaltfläche 
<Zur An-/Ab-/Voranmeldung> ( ) aufgerufen. 
 

 
Für die tatsächliche Anmeldung klickt man dann auf die Schaltfläche <Anmelden>. 
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Meine Kurse 
In der Liste <Kurse> | <Meine Kurse> können die Studenten jederzeit die Liste der Kur-
se aufrufen, bei denen sie angemeldet sind. 
 

 
 
Abmelden können sich Studenten, indem sie auf die entsprechende Schaltfläche <Zur 
An-/Ab-/Voranmeldung> beim jeweiligen Kurs klicken ( ). 
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Datenübertragung nach Untis 
Die Anmeldedaten der Kurse werden dann auf über die normale Untis/WebUntis 
Schnittstelle von WebUntis in das Modul Kursplanung von Untis übertragen. 
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4.1.10 Modul Info 

WebUntis kann auch ohne die Module Termin, Klassenbuch oder Student zur Stun-
denplanbeauskunftung verwendet werden. Es ist ein dynamisches, tagesaktuelles 
Stundenplanauskunftssystem mit individuell einstellbaren Benutzerrechten. 
 
 

 
 
 
Natürlich steht Ihnen und allen Benutzern des Systems auf diese Weise auch die ICS 
Kalender-Schnittstelle zur Verfügung. 
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