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Allgemeines 
Im Folgenden ist mit „Export“ immer der Vertretungs-Export von Untis nach WebUntis gemeint, 
und mit „Import“ ist immer der Import von Stundenplanänderungen von WebUntis nach Untis 
gemeint. 
 
Lege erst die im Importzeitraum in den Klassenarbeitsplänen der Kursstufe rot gedruckten 
Klassenarbeiten als Klausuren in Untis an und exportiere. 
 
WebUntis > Stpl.-Änderungen Importieren: 

• Entferne links unten das Häkchen bei „Bereits durchgeführte/ignorierte Änderungen 
anzeigen“. 

• Der Zeitraum ist so voreingestellt, dass bei einem Import an einem Dienstag der Freitag der 
Folgewoche der letzte Tag ist. Stelle ggf. einen anderen Zeitraum ein. 

• Gehe auf „Laden“. 
 
Konflikte beim Import 
Mit Ausnahme der nachfolgend unter „Achtung:“ beschriebenen Raumänderung erscheint bei 
Konflikten immer eine  bei „Status“ und ein Warnzeichen  entweder bei „Lehrer“ oder bei 
„Raum“. In seltenen Fällen erscheint eine  bei „Status““ und ein Warnzeichen  bei „Lehrer“ 
und bei „Raum“. 
Beim Linksklick in die Zeile erscheint eine Beschreibung des Problems, und bei einem Rechtsklick 
in die Zeile erscheinen die stundenplanrelevanten Daten, die angeklickt werden können. 
 
Achtung: Wenn in Untis in der Vertretungsplanung eine einmalige Raumänderung eingegeben 
wurde, die eine noch nicht importierte Klassenarbeit betrifft, dann erscheint bei „Status“ keine rote 
Eins! Man erkennt diesen Konflikt nur daran, dass  bei „Art“ und z. B.  
(also mit einem Warnzeichen) bei „Raum“ steht. Dabei ist der grüne Raum der ursprüngliche und 
der durchgestrichene Raum der neue. 
Siehe „Raumänderung, die eine noch nicht importierte Klassenarbeit betrifft“. 
 
Gehe in der Filterzeile in die Spalte „Status“ und wähle „Mit Konflikten“. 
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Häufige Konflikte sind: 
1. Ein Lehrer hat in WebUntis eine zweistündige Klassenarbeit über eine große Pause angelegt, 

in der er eine Pausenaufsicht hat. 
Bei „Art“ steht  und bei „Lehrer“ z. B. . 
In der Zeile darüber und in der Zeile darunter steht  bei „Art“, kein 
Warnzeichen und keine rote Eins bei Status. 
Markiere die Zeile (bzw. Kopplung). 
Gehe auf „Übernehmen“. Bejahe die Untis-Frage „Soll die Pausenaufsicht vertreten 
werden?“. 

 Zur Information: Laut Untis ist das richtige Vorgehen so: 
 Mache einen Linksklick in die Zeile mit dem Warnzeichen und anschließend einen 

Rechtsklick in die neu entstandene rot unterlegte Zeile. 
Gehe auf „Lehrer mit Konflikten vertreten“. 
Dann wird bei der Durchführung des Imports eine offene Vertretung für die 
Pausenaufsicht erzeugt. 

2. In Untis wurde eine Lehrerabsenz eingegeben, die eine noch nicht importierte Klassenarbeit 
betrifft. 

Bei „Art“ steht , bei „Lehrer“ z. B.  und bei „Raum“ z. B. . 
Siehe „Lehrerabsenz, die eine noch nicht importierte Klassenarbeit betrifft“. 

3. In Untis wurde der Raum eines Unterrichts dauerhaft geändert (egal ob mit oder ohne eine 
neue Periode), für den der Lehrer in WebUntis bereits eine Klassenarbeit angelegt hatte. 
Dann bleibt in WebUntis in der Klassenarbeit der zum Zeitpunkt des Anlegens der 
Klassenarbeit gültige Raum erhalten. Es kann aber sein, dass dieser Raum in der 
Zwischenzeit für einen anderen Unterricht verplant wurde. 
Bei „Art“ steht  und bei „Raum“ z. B.  (grün: der inzwischen 
anderweitig verplante Raum zum Zeitpunkt des Anlegens der Klassenarbeit; 
durchgestrichen: der aktuelle Raum des Unterrichts ohne Klassenarbeit) 
Es gibt zwei Möglichkeiten: 

1. Brich den Import ab und lösche die Klassenarbeit in WebUntis. 
Oder: Markiere die Zeile und gehe auf „In WebUntis“ löschen. Dabei erhält der 
Lehrer vom System eine Mitteilung, dass die Prüfung storniert wurde. 
Falls bei der Klassenarbeit ein Text eingegeben war, merke den Text. Achtung: Der 
Text darf nicht kopiert werden! 
Exportiere den Unterricht ab dem betreffenden Tag. 
Lege die Klassenarbeit in WebUntis neu an und gib ggf. den Text ein. 

2. Verlege den anderen Unterricht in einen anderen Raum. 
 

4. In Untis wurde eine Vertretung eingegeben, die eine noch nicht importierte Klassenarbeit 
betrifft. 

Bei „Art“ steht  und bei „Lehrer“ z. B.  (grün: ursprünglicher 
Lehrer; durchgestrichen: Vertreter). 
Siehe „Vertretung, die eine noch nicht importierte Klassenarbeit betrifft“. 

5. Ein Lehrer hat in WebUnts einen Raum als „zusätzlichen Unterricht“ gebucht, während er 
Unterricht hat. 
Bei „Art“ steht , und bei „Lehrer“ steht z. B. . 
Kläre mit dem Lehrer, ob das so gemeint ist.  
Falls ja: Importiere „mit Gewalt“. 
Falls nein: Markiere die Zeile und gehe auf „In WebUntis“ löschen. Dann erhält der Lehrer 
vom System eine Mitteilung, dass die Buchung storniert wurde. 
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6. In Untis wurde ein Raum gesperrt (d. h. ein Raum wurde absent gesetzt), und davon ist eine 
noch nicht importierte Klassenarbeit betroffen: 
Bei „Art“ steht  und bei Raum z. B. . 
Siehe „Raumsperre, die eine noch nicht importierte Klassenarbeit betrifft“. 

 
Beseitige alle Konflikte. 
Falls erforderlich: Brich den Import ab, exportiere und starte den Import erneut. 
 
Entferne die Filterung nach Konflikten (rotes Kreuz in der Filterzeile links neben dem 
Filtersymbol). 
 

• Gehe auf „Prüfungen markieren“ und auf „Übernehmen“. 
• Gehe auf „Buchungen markieren“ und auf „Übernehmen“. 

 
Lehrerabsenz, die eine noch nicht importierte Klassenarbeit betrifft 
Beim Export wird die Absenz übertragen, und die Klassenarbeit bleibt in WebUntis stehen. Ein 
Text im Vertretungsfenster wird übertragen, ein Text im Absenzfenster nicht. 
 
Beim Import erscheint bei „Status“ eine rote Eins, und bei „Lehrer“ steht der ursprüngliche Lehrer 
mit einem Warnzeichen und darunter ein durchgestrichenes Fragezeichen. 
Wenn die Klassenarbeit nicht geschrieben werden soll, dann muss sie in WebUntis gelöscht 
werden. 
Wenn die Klassenarbeit bei einer Vertretung geschrieben werden soll, dann kann eine Vertretung 
eingegeben werden, bei mehrstündigen Klassenarbeiten auch mehrere Vertretungen. Nach dem 
Export erscheint alles korrekt in WebUntis. 
 
Vertretung, die eine noch nicht importierte Klassenarbeit betrifft 
Beim Export wird die Vertretung übertragen, und die Klassenarbeit bleibt in WebUntis stehen. Ein 
Text im Vertretungsfenster wird übertragen. 
Beim Import erscheint bei „Status“ eine rote Eins, und bei „Lehrer“ steht der ursprüngliche Lehrer 
grün mit einem Warnzeichen und der durchgestrichene Vertretungslehrer. 
Es gibt drei Möglichkeiten: 

1. Brich den Import ab und lösche die Klassenarbeit in WebUntis. 
Falls bei der Klassenarbeit ein Text eingegeben war, merke den Text. Achtung: Der Text 
darf nicht kopiert werden! 
Exportiere, lege die Klassenarbeit in WebUntis neu an und gib ggf. den Text ein. 

2. Markiere die Zeile und gehe auf „In WebUntis löschen“. Achtung: Damit wird in WebUntis 
auch die Absenz bzw. die Vertretung gelöscht! Der (ursprüngliche) Lehrer bekommt eine 
Mitteilung vom System, dass die Prüfung gelöscht wurde. 
Exportiere, lege die Klassenarbeit in WebUntis neu an und gib ggf. den Text neu ein. 

3. Importiere die Klassenarbeit „mit Gewalt“. 
 
Raumänderung in der Vertretungsplanung, die eine noch nicht importierte Klassenarbeit 
betrifft 
Achtung: Beim Export wird die Raumänderung nicht übertragen! In WebUntis bleibt die 
Klassenarbeit mit dem ursprünglichen Raum stehen, d. h. es gibt keinen Hinweis auf die 
Raumänderung! 
Ein Vertretungstext wird übertragen. 
Achtung: Beim Import erscheint bei „Status“ keine rote Eins! 
Bei „Raum“ steht der ursprüngliche Raum in grün und mit einem Warnzeichen, und daneben steht  
der durchgestrichene neue Raum. 
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• Brich den Import ab und lösche die Klassenarbeit in WebUntis. 
Oder: Markiere die Zeile und gehe auf „In WebUntis löschen“. Dabei erhält der Lehrer vom 
System eine Mitteilung, dass die Prüfung storniert wurde. 
Falls bei der Klassenarbeit ein Text eingegeben war, merke den Text. Achtung: Der Text 
darf nicht kopiert werden! 
Exportiere, lege die Klassenarbeit in WebUntis neu an und gib ggf. den Text neu ein. 

Achtung: Es nützt nichts, die Klassenarbeit „mit Gewalt“ zu importieren, weil dabei die 
Raumänderung in Untis verloren geht, also auch bei einem neuen Export nicht übertragen wird! 
 
Raumsperre, die eine noch nicht importierte Klassenarbeit betrifft 
Nach dem Export bleibt die Klassenarbeit in WebUntis stehen, und der ursprüngliche Raum ist grün 
unterlegt und hat ein Pluszeichen vorgestellt. 
Beim Import erscheint bei „Status“ eine rote Eins, und bei „Raum“ steht ein Warnzeichen. 

• Brich den Import ab und lösche die Klassenarbeit in WebUntis. 
Oder: Markiere die Zeile und gehe auf „In WebUntis löschen“. Dabei erhält der Lehrer vom 
System eine Mitteilung, dass die Prüfung storniert wurde. 
Falls bei der Klassenarbeit ein Text eingegeben war, merke den Text. Achtung: Der Text 
darf nicht kopiert werden! 
Exportiere, lege die Klassenarbeit in WebUntis neu an und gib ggf. den Text neu ein. 

Achtung: Es nützt nichts, die Klassenarbeit „mit Gewalt“ zu importieren, weil danach auch nach 
einem neuen Export die Klassenarbeit in WebUntis mit dem ursprünglichen Raum (nicht grün 
unterlegt und ohne vorgestelltes Pluszeichen) erscheint, d. h. es gibt keinen Hinweis auf die 
Raumsperre! 
 
Änderungen, die eine bereits importierte Klassenarbeit betreffen 
In einfachen Fällen (Vertretung(en) und/oder Raumänderung) wird beim Export nach WebUntis 
alles korrekt übertragen. Ausnahme: Ein Vertretungstext wird nicht nach WebUntis exportiert. 
Als Ersatz kann in WebUntis eine „Notiz für Schüler*innen“ eingegeben werden. 
In komplizierteren Fällen empfiehlt es sich, die Klassenarbeit (in Untis und WebUntis) zu löschen 
(siehe die Datei „WebUntis für die Vertretungsplanung“) und neu anzulegen – in einfachen Fällen 
in WebUntis und in komplizierten Fällen in Untis. 
 
Löschen von Klassenarbeiten 
Eine in Untis angelegte Klausur kann vor dem Export gelöscht werden: 

• Markiere die Klassenarbeit im Vertretungsfenster und gehe auf „Entfall“. 
• Es erscheint ein Fenster „Untis-Frage“. Gehe auf „OK“. 

Eine in Untis angelegte Klausur kann nach dem Export nur von Untis aus (in Untis und WebUntis) 
gelöscht werden: 

• Markiere die Klassenarbeit im Vertretungsfenster und gehe auf „Entfall“. 
• Es erscheint ein Fenster „Untis-Frage“. Gehe auf „OK“. 
• Es erscheint ein Fenster „Stundenplanänderungen aus WebUntis …“, in dem die 

Klassenarbeit markiert ist. Gehe auf „In WebUntis löschen“. 
Eine in WebUntis angelegte und noch nicht importierte Klassenarbeit kann in WebUntis gelöscht 
werden: 

• Unterricht > Prüfungen 
Eine in WebUntis angelegte Klassenarbeit kann beim Import gelöscht werden: 

• Markiere die Klassenarbeit im Importfenster und gehe auf „In WebUntis löschen“. 
Eine in WebUntis angelegte und bereits importierte Klassenarbeit kann auf zwei Arten (in Untis 
und WebUntis) gelöscht werden: 
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1. Von Untis aus: 
• Markiere die Klassenarbeit im Vertretungsfenster und gehe auf  „Entfall“. 
• Es erscheint ein Fenster „Untis-Frage“. Gehe auf „OK“. 
• Es erscheint ein Fenster „Stundenplanänderungen aus WebUntis …“. Markiere die 

Zeile mit der Klassenarbeit und gehe auf „In WebUntis löschen“. 
2. • Lösche die Klassenarbeit in WebUntis. 

• Importiere. 
Eine in WebUntis angelegte, bereits importierte und in WebUntis wieder gelöschte Klassenarbeit 
kann in Untis gelöscht werden: 

• Importiere. 
 
Wenn ein Lehrer eine in WebUntis angelegte Klassenarbeit nach dem Import löschen will, dann 
muss er das der Vertretungsplanung mitteilen, weil die Klassenarbeit in Untis gelöscht werden 
muss. Wenn der Lehrer die Klassenarbeit in WebUntis löscht, wird sie beim nächsten Export wieder 
angelegt. 
 
Export- und Importdatum 
Export: 

• Stammdaten: erster Schultag (fest voreingestellt) 
Stammdaten beziehen sich immer auf das ganze Schuljahr. 

• Unterricht: nächster Montag, an dem Unterricht ist (voreingestellt) 
Unterricht soll nie rückwirkend exportiert werden, weil das zu Inkonsistenzen im 
Klassenbuch führt. Streng genommen soll Unterricht nur zu Beginn einer neuen Periode 
exportiert werden. 

• Vertretungen: aktueller Tag (voreingestellt) 
Import: 

• Stpl.-Änderungen: Der Zeitbereich ist auf 10 Tage voreingestellt. Wenn man dienstags 
importiert, ist dann der Freitag der Folgewoche der letzte Tag. 
Beim Import kann der Zeitbereich im Importfenster geändert werden. 

• Absenzen, Studenten und Kurse werden nicht importiert. 
 
Einmalige Einstellungen für den Import 
WebUntis > Stpl.-Änderungen Importieren: 
Es erscheint das Importfenster „Stundenplanänderungen aus WebUntis“. Gehe auf das Zahnrad 
(Einstellungen). Setze die Häkchen bei 

• „Pausenaufsichten vor Prüfungen außer Betracht lassen“ 
• „Pausenaufsichten nach Prüfungen außer Betracht lassen“ 
• Gib „10“ bei „Für wie viele Tage …“ ein. Dann ist, wenn man dienstags importiert, der 

Freitag der Folgewoche der letzte Tag des Importzeitraums. 
• Gehe auf „OK“. 
• Rechtsklick auf einen (beliebigen) Spaltenkopf: Entferne die Häkchen der Spalten, die nicht 

gebraucht werden. 
• Eine Spalte kann durch Verschieben der Spaltenbeschriftung bei gedrückter linker 

Maustaste an eine andere Position gebracht werden. 
• Die Breite der Spalten kann an den Inhalt angepasst werden: Bewege den Mauszeiger 

zwischen zwei Spaltenbeschriftungen, bis sich der Mauszeiger in einen Doppelpfeil 
verwandelt. Klicke doppelt. 

• Gehe auf das Filtersymbol („Filterzeile anzeigen“). Falls die Filterzeile verschwindet, weil 
sie bereits angezeigt war: gehe erneut auf das Filterymbol. 

• Schließe das Importfenster und bejahe die Frage „Die Ansicht wurde geändert. Speichern?“. 
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