Rutiner for tilganger, vedlikehold og uthenting av arkivverdig
informasjon i Webuntis — skoleadministrator
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1. Legge til brukerkonto for lerere:
For a gi tilgang til fravaer/merknader for laerere, gjor felgende:

Merk: Dersom det blir tilsatt nye lzerere i Igpet av dret, legges disse til pG samme mdte.

1. Ga til ADMINISTRASION — BRUKERE

Idag | Timeplan = Undervisning | Bestille | Klassebok | Vikariater =~ Grunndata = Administrasjon
Import Novaschem

| dag: 29.sep.2015 Eksport

Aktive brukere

Siste innlogging: mandag, 28.sep.2015 13:54:43 Brukergrupper
Brukere h
Meldinger [ Tema grupper

Ingen meldinger i dag Tidssperre

Bestillingsbegrensninger
Romsperrer

Provesperrer

2. Klikk pa BRUKERADMINISTRASION (Merk: Nederst pd siden)

F oee = wum 121w .

17 Elementer funnet, vis alle Elementer.1

Ny Sortere Slette Rapporter ¥ Brukeradministrasjon h
3. Velg OPPRETT BRUKERKONTO FOR LAREREN

Brukeradministrasjon

Opprette brukerkonto for l=reren h

Opprette brukerkonto for eleven
Sperr brukeren for personer som er inaktive eller slettet.
Overfore fremmednokkel fra person til bruker.

Kopier personen sin e-post adresse til brukeren.

Import | Tilbake

4. Sett fglgene innstillinger, klikk sa opprette brukerkonto for laereren



Opprette brukerkonto for lreren

Brukernavn
Betegn v

—

Maksimalt antall tegn

0
Brukergruppe

—> Teacher M|
Passord

Tilfeldig v

Skilletegn

Skilletegn

Ikke tilgang v Ikke tilgang v

o | - 0 | -0

Passord prefiks

Bruker ma lage nytt passord ved ferste innlogging

Opprette brukerkonto for lereren

Avbryte

5. Du far sa opp en liste over brukere som vil opprettes. Klikk sa pa OPPRETT BRUKER

Opprette brukerkonto for lareren

Felgende brukere kan opprettes

Fornavn Etternavn Bruker Avvikelse fra navnstruktur

Aase Arnesen

Ada Ellefsen

Agnes Mikkelsen
Opprett bruker

ARNAA
ELLAD
agmi

Tilbake

(Bilde fra hypernet fravaer brukermanual.pdf)

6. En liste med brukerne og et passord blir generert, men denne trenger man ikke a tenke
pa siden vi bruker FEIDE som paloggingsmetode.

Opprette brukerkonto for lareren

Opprettede brukere

Fornavn Etternavn

Bruker Passord Avvikelse fra navnstruktur
ARNAA igrhg444
ELLAD xeznd790
agmi  xcksmi176

(Bilde fra hypernet fravaer brukermanual.pdf)

Aase Arnesen

Ada Ellefsen

Agnes Mikkelsen
Lukke

1.1.1.

2. Fjerne tilgang for laerere som slutter/har sluttet:



Ga til Timeplan/Webuntis

Velg Administrasjon — brukere:

| dag Timeplan Undervisning Bestille Fravar / Merknader Grunndata Administrasjon Profil

Import Movaschem

Idag 27.mar.2017 Eksport

Aktive brukere
Siste innlogging: mandag, 20.mar.2017 13:26:05

Brukergrupper
Siste oppdaterte timeplan fra Untis: tirsdag, 16.aug.2016 11:38:13 Brukere

Temagrupper
Meldinger Tidssperre

) . Bestillingsbegrensninger
Ingen meldinger i dag

Romsperrer
Pravesperrer

Innstillinger: formater og utseende
Monitorformater

Ractillimacfarmztar

Sorter brukerne pa brukergruppe «Teacher» for & fa opp listen over alle laerere som har brukerkonto
pa Webuntis pa skolen:

Idag  Timeplan | Undervisning Bestille = Fravar / Merkn
-Alle-
IST admin
Brukere Unit admin
Staff
Class tutor

Brukergruppe UMM s [ | s

Student
Velg Parent
] Dep. admin E-post adresse
test
0 # ¥Mmiljoteam .

Hak av foran de du vil slette, scroll deg ned til enden av siden og trykk pa knappen «Slette»:



[ # ¥ [T eees® Teacher
[0 & ¥ [T g Teacher
M # ¥ [T e Teacher
M # ¥ [T SEER Teacher
[1 # ¥ [T WP Teacher

76 Elementer funnet, vis all fra 1 til 50. [Ferste/neste] 1, Z [Neste/Siste

Hy Sortere Slette Rapporter + Brukeradministrasjon

3. Opprette brukerkonto for elevene:

1. Ga til ADMINISTRASION — BRUKERE

Idag = Timeplan = Undervisning | Bestille | Klassebok | Vikariater =~ Grunndata = Administrasjon
Import Novaschem

| dag: 29.sep.2015 Eksport

Aktive brukere

Siste innlogging: mandag, 28.sep.2015 13:54:43 Brukergrupper
Brukere b
Meldinger [ Tema grupper

Tidss|

Ingen meldinger i dag idssperre
Bestillingsbegrensninger
Romsperrer

Provesperrer

2. Klikk pa BRUKERADMINISTRASJON (Merk: Nederst pa siden)

r o ooe = wum 121w

17 Elementer funnet, vis alle Elementer.1

Ny Sortere Slette Rapporter ¥ Brukeradministrasjon _

3. Velg OPPRETT BRUKERKONTO FOR ELEVEN

Brukeradministrasjon

Opprette brukerkonto for lzrerne

Opprette brukerkonto for elevene

Sperr brukeren for personer som er inaktive eller slettet.
Overfere fremmednekkel fra person til bruker.

Kopier personens e-postadresse til brukeren.

Import Tilbake



4.Sett fglgene innstillinger, klikk sa opprette brukerkonto for elevene

Opprette brukerkonta for elevene

Brukernavn Skilletegn Skilletegn
[Betegnelse v ||Blokkert v || Blokkert v

Maksimalt antall tegn

[] Leerzeichen ersetzen mit ||
[[] Kleinschreibung

Brukergruppe

v
Passord Passord prefiks
[Tilfeldig v

Legge inn brukere bare for elever med klassetilharighet.
[[] Bruker ma lage nytt passord ved farste innlogging

Opprette brukerkonto for elevene Opprett innstillinger Avbryte

5.Du far da opp en liste over brukere som vil opprettes. Klikk sa pd OPPRETT BRUKER

Opprette brukerkonto for elevens

Felgende brukere kan opprettes

Fornavn Etternavn Klasse Bruker Avvikelse fra navnstrukiur

90 i

Opprett bruker Tilbake

6. En liste med brukerne og et passord blir generert, men denne trenger man ikke a
tenke pa siden vi bruker FEIDE som paloggingsmetode. Klikk pd «Lukke»

Opprette brukerkonto for elevene

Oppretiede brukere

Fornavn Etternavn Klasse Brl I Passord Avvikelse fra navn
N b

Lukke



Workaround for a fa fjernet elever fra listene i Webuntis etter at de
har sluttet ved skolen:

| dag Timeplan Undervisning Bestille Fraveer / Merknader | Vikariater Grunndata Administrasjon

Elever Elever
Klasse| -Alle- v k| || seke (@ Tilkale
Undervisningskompetanse
el
| IE Etternavn Fornavn  Fedselsdato Kienn Klasse Kataloem Fag
Faggrupper
0 FZ# K - 01.jan. 1970 gf 0 darupe
Roorm
0 F X - 01.jan.1970  gf 0
Romgrupper
! f * Amundsen Irina 03.jun. 2001 3}' 0
Romtyper
O F & sk Vetle 03.apr2010 g BB O _
Byaninger
(] A Aneth 20.mai.2002 94 0
o y x ne e mat E Ressurser
0 # K austad Thorleif  05.mai.2003 g 0 Ressursgrupper
#_2L Bakke Robin 13.mar. 2002 &J oA 1] RESSUFSWPEF
Berg Nikelai 15.jun. 2002 &J 9B 1] FFEVEEFSEFS aker
Berglund Solveig 17.5ep. 2003 {g 8B 0 Fravesrskategori
0 # ¥ eielland Oddrun  12.jun.2003 @ 8 0O Merknader

(bilde fra veiledningsmail fra IST)

Profil

i7b-0

i041-1



| dag Timeplan Undervisning Bestille Fraveer / Merknader | Vikar

Elev Berg, Hikolai

Etternavn
Berg | Aktiv

Fornavn

MNikolai

Betepnelse

15060283955

Ekstern 1D
I 8092k702-542c-daTf-at

Fedselsdato Kjenn
165.06.2002 Kyvinine
* Mann il
o -
Klasse
9B Endre klasse %
Tekst

Sykemelding kreves
Obligatorisk skolegang

myndig

Katalegnummer |(

Forgrunnsfarge (skrift) ey
Bakgrunnsfarge #000000

Adresse Undervisning

e o r!rrte

(bilde fra veiledningsmail fra IST)

MERK: for & fa gjort denne operasjonen ma brukergruppen du tilhgrer ha disse rettighetene:



| dag Timeplan Undervisning Bestille Fraveer / Merknader | Vikariater Grunndata Administrasjon Profil

Dagens meldinger

Brukergrupper Import Movaschem
Eksport
Sak Soke
\Ele Brukeregr Rettighet Sikkerhetspolicy Maks. best. Rethigheter - -
rukergruppe Rettighet Sikkerhetspolicy Maks. best. Rethigheter Brukergrupper
f 4 @ Class tutor normal 0 Rettigheter Drikere
# ¥ [B] Dep.admin  normal 0 Retticheter Temagrupper
f 9 @ IST admin normal  admin 0 Rettigheter Tidssperre
Bestillingsh i
f 4 @ Farent lav 0 Rettigheter =sHingshegrensning=r
Romsperrer
f 3 @ Staff normal 0 Rettigheter
Provesperrer
f 95 @ Student normal 0 Rettisheter
Innstillinger: formater og u
y 4 @ Teacher normal  admin 0 Rettigheter

Monitorformater

f by @ normal  admin 0 Rettigheter

& Elementer funnet, vis alle Elementer.1

Bestillingsformater
Timeplaninnstillinger
My Kopiere Sortere Slette Rapport Sikkerhetspolicyer Innstillinger

LDAP-innstillinger

Inteqrasjon

Backup

Sperre/tillate tilgang

i WA bl Dem i



| dag Timeplan Undervisning
Tast inn karakterer

Fritak
Undervisningsmateriell
Lekse

Administrere fravaer
Repistrere fraveer

Registrere arsak pa fraveer
Fravaersarsaker

Kerknad

Rapport for timer

Rapporter for merknader
Zpne timer

Leererutvalg for undervisning

Vis aktivitetsnummer

Grunndata Elev

Bestille

=

& O
¥ O
¥ O
& O
¥ O
& O
& O
¥ O
& O
¥ O
¥ O
& O
¥ O

Fravaer / Merknader
Oooaoa
OoO0Oao
O
O
o | [« [«

|+

|
o | [« [«
v W] ¥ [«
[+
v
v

[«

]

Vikariater | Grunndata | Administrasjomn

runndata Undenismngsg ruppe

Grunndata Lerer

Grunndata Rom

10

Profil



5. Rapporter Fravaer/merknader:

5.1. Rapport pr klasser totalt antall dager og timer pr elev samt statistikk:

Idag Timeplan Undervisning  Bestille @ Fraveer / Merknader  Grunndata  Administrasjon = Profil

Rapporter
Klasse Elev Tidsrom
|-Alle- v|[-Alle- M 01.08.2016 | - |31.07.2017 Naveerende skoledr [=]
B= Fravaer Fravaerstider Forsinkelser ] Kun dolumentert fravaer [_] Alle elevene
Fravaerstid pr elev W || -Alle- v| [] uten sidebytie
Fravaerstid pr klasse | W || -Alle- V| [] sortert etter elever Skill dager og timer Al
Fravaerstid pr fag . @ V|| -Alle- v
V|| -Alle- v
Fravaersdager pr klasse . @ &4 [ ] Hele dager
Fraveersoverskridelse E EJ Merenn Fraveerstimer [4 | Uker
Fravaersoversikt &
Tilstedevaerelser 1 8 B
Fraveer ) & B
Udokumentert fravasr ) & EJ tenger enn Dager
Fraveersmelding ,.-'-k. | pr time v| [] Gruppering pr. uke [] Vis aviyste fimer
Katastrofeliste
= Merknader

Merknader pr. elev

v

v| [] soriert etter elever

[ T N ——

11



5.2. Fraveer hele skolen pa en enkelt dag:

(for a sammenligne om det er hgyere fravaer en turdag enn en vanlig dag for eksempel)

Idog  Timeplan | Undervisning | Bestille Fravaer/Merknader = Grunndata  Administrasion | Profil

Rapporter

Klasse Elev Tidsrom

[-Ale- v |[-Alle- v [15.09.2016 | - |[15.09.2016 | - |Gycighetsperiode dato | - |

B Froveer ] Fraveerstider [ Forsinkelser [ ] Kun dokumentert fraveer [ ] Alle elevene

Fravaerstid pr elev & &8 [prime v|[-Alle- | 7 wten sigebytie

Fravaerstid pr klasse Totaloversikt v |[-Alle- | ] sortert etter elever [y Skill dager og timer [f] Aktiver assefilter
Fraveerstid pr fag [&1] Totaloversikt w|[-Alle- v

Fravaersdager pr. faggruppe B8 & EJ [Totaloversikt v|[-Alle- v

Fravaersdager pr Klasse

[] Hele dager

Fraveersoverskridelse & E Mer enn Fravaerstimer 4| Uker

Fraveersoversikt 2 g

Tiistedevaerelser

Fraveer i

Udokumentert fravaer & B3 tengerenn[3 | Dager

Fraveersmelding [T] Gruppering pr. uke 7] Vis avlysle timer
Katastrofeliste

= Merknader

Merknader pr. elev B8 (@

Merknader pr. Kasse [0 sttt s
5 Arbeidsrapport

Arbeidsrapport pr dag

Dagsoversikt Klasse E B [ uten sidebyite

Ukeoversikt klasse E3 () med fravaer

= Praver

Praver i3

5 Fravaer  Merknader
Klassbok bokomslag

=

Undervisninasmetoder

@ [ (Al v

5.3. Enkel fravaersrapport pa en elev/klasse:

)

Idag Timeplan = Undervisning = Bestille = Fravaers d Grunnd: Adr Profil
Epne timer/lzrer
Fravaer Rpne timer/klasse
Fravaer
Klasse Elev Tidsrom
[oD || —  1itt fraveer 2 [o1.08.2016 31.07.2017 Névaerende skoledr -
[ Ativer klassefil Fraveerstid 3 Status Sortering
[] Vise slettede el verst v|[-Alle- v| [Kiasse, elev, dato V|
Vel Merknader
g Type Bruker Elev pm.  Begynelse  bom. St Asak  Status  Tekst
Rapporter
[0 #Z KT kg wes ool nnstiinger 2016 10:55 02.52p.2016 14:00 Gyldiz Dok. / 281
1 Element funnet.1
Ny  Slette i 3 Fr ] Rapporter v

12



Idag Timeplan  Undervisning Bestille = Fravaer / Merknader  Grunndata  Administrasjon  Profil

Fraveer
Klasse Elev Sak Tidsrom
[sD v | R | & | 2 o1.08.2016 31.07.2017 Mivasrende skoledr
[} Ativer Kassefilter Fraveersbrsak Status Sortering
[ Vise slettede elementer [-Alle- v|[-Alle- V|  [Kiasse, elev, dato v
Vel
[l * Type Bruker Elev Klasse Ko-ler f.om,  Begynnelse  to.m.  Shtt Arsak  Status  Tekst
] ZR[T b == w90 02.56p.2016 10:55 02.5p.2016 14:00 Gyldig Dok, / 281 (

1 Element funnet. 1

My Slette Kombinere/sammensld Fraveersirsak

Fr.mrappnrtw 8

Hvis man setter utvalget til hele klassen kommer alle pa en liste alfabetisk. (lik som de gamle
fraveaersfilene fra itsl)

5.4.Rapport pa MERKNADER pr elev/klasse:

Idag Timeplan Undervisning = Bestille = Frawveer / Merknader = Grunndata  Administrasjon Profil

Merknader
Klasse Elev Merknad Merknadsskategori Ti
9D v [-Ale- v|[-Alle- v [-Alle- v 1t

[] Vise slettede elementer
Ingenting & vise

My Slette Rapport Rapporter +

Merknader pr. elev
Merknader pr. klasse.@.

Eller

13



Idag Timeplan = Undervisning Bestille = Fraveer / Merknader = Grunndata = Administrasjon  Profil

Rapporter
Klasse Elev Tidsrom
[EB) v |[-Alle- v| 01.08.2016 | ~ |31.07.2017 |~ ||Navasrende skoledr =]
5= Fraver Fravaerstider [f] Forsinkelser [ ] Kun dokumentert fravaer [ ] Alle elevene
Fraveerstid pr elev prtime V” -Alle- V‘ [[] uten sidebytte
Fraveerstid pr klasse prtime V” -Alle- V‘ [[] sortert effer elever [ Skill dager og timer [/] Aktiver Klassefiiter
Fraveerstid pr fag Totaloversikt ~|[-Adte- v
Fraveersdager pr. faggruppe Totaloversikt V||-A]Ie- V‘

Fraveersdager pr klasse [[] Hele dager

Fraveersoverskridelse Mer enn Fraveerstimer El Uker

Fraveersoversikt

Tilstedevesrelser X

Fraveer X

Udokumentert fravasr lenger enn Dager

Fravaersmelding [] Gruppering pr. uke [] Vis avlyste timer
Katastrofeliste

2 Merknader

erknaderpr clov 18
Merknader pr. klasse I8 @& [] sortert etter elever

5= Arbeidsrapport
Arbeidsrapport pr dag

Dagsoversikt klasse & E3 [ uten sidebytie

Ukeoversikt klasse & E3 A med fravaer

= Prover

Prover [l &

= Fravaer / Merknader

Klassbok bokomslag

= Undervisnir

Undervisningsmetoder & E|-ae- v

i

Statistikk undervisningsmetode & E3

14



6. Dokumentasjon og lagring (etter anbefalinger fra Arkiv-enheten)

6.1. Nar en elev slutter i Igpet av skolearet:

-Ta ut en enkel fravaersrapport med detaljfraveeret pa eleven i PDF. Bruk rapport i punkt 5.3, sett
utvalget til kun denne eleven og tidsrom lik skolearets start og til og med sluttdato. Velg PDF-format
og lagre pa elevens mappe i Ephorte.

-@nsker man & lagre merknader: Ta ut en enkel merknadsrapport med merknadene til eleven i PDF
Bruk rapport i punkt 5.4, sett utvalget til kun denne eleven og tidsrom lik skolearets start og til og
med sluttdato. Velg pr.elev og PDF-format. Lagre filen pa elevens mappe i Ephorte.

6.2. Ved slutten av hvert skolear (etter siste dag for elevene, men F@R 1.august)

-Ta ut en fravaersrapport med detaljfraveeret pr elev klassevis i PDF. Bruk rapport i punkt 5.3 og sett
utvalget til hele klassen og tidsrom lik hele skolearet.( Velg PDF-format.) Lagre rapporten i
klassemappe pa Ephorte. Gjenta slik at det blir en rapport pr klasse for innevaerende skolear.

-Ta ut en merknadsrapport (hvis gnskelig) med merknader pr elev klassevis i PDF. Bruk rapport i
punkt 5.4 og sett utvalget til hele klassen og tidsrom lik hele skolearet (velg pr. klasse og PDF-format)
. Lagre rapporten i klassemappe pa Ephorte. Gjenta slik at det blir en rapport pr klasse for
innevaerende skolear.
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