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Allgemein

1 ALLGEMEIN

1.1 WEBUNTIS

WebUntis ist eine Online-Erweiterung der Firma Gruber und Petters, welche die Stundenplansoftware , Untis”
programmiert und vertreibt. Untis wird an unzahligen Schulen weltweit zur Stunden- und Vertretungsplanung
eingesetzt.

WebUntis erweitert das System um ein digitales Klassenbuch, in dem z.B. Fehlzeiten eingetragen werden
kdnnen.

1.2 ZU DIESER ANLEITUNG

Die Anleitung ist noch nicht vollstandig. Die fehlenden Kapitel werden nach und nach ergénzt.

Fir diese Anleitung wurde eine fiktive Klasse Jg3 (Jahrgangsstufe 3) angelegt, welche beriihmte Physikerinnen
und Physiker als Schiilerinnen und Schiiler erhalt. Der ,,Kollege” Max Mustermann ist Fachlehrer in dieser
Klasse; die ,Kollegin“ Tanja Tester-Bester ist ebenfalls Lehrerin in der Jg3; dazu ist sie noch Tutorin. Auch der
Klassenraum 301 ist fiktiv.

1.3 LOGIN

WebUntis erreicht man allgemein unter folgender URL: https://tritone.webuntis.com/WebUntis.

Nachteilig hierbei ist, dass man den Schulnamen kennen muss?.

Portale und Webseiten

Den Schulnahmen kann man als Parameter anhdngen. Ruft man
folgende Adresrc.e auf (und t.jeklariert diese eventuell al.s Favorit cchule [ fronter @
bzw. als Lesezeichen), so wird der Schulname automatisch
_ wessracfl (1365 1 €7 [RETLE
eingetragen:
| N

i-net-Mesue

o

Find us on

£ Facebook

https://tritone.webuntis.com/WebUntis/j spring security check?school=Eduard-Gym?.

Fiir das ESG wurde ein kleines Portal angelegt, welches unter www.esgf2.de erreichbar ist. Das WebUntis-Icon
ist mit der obigen Adresse hinterlegt und fihrt direkt zum WebUntis-Login des Eduard-Spranger-Gymnasiums.

Geben Sie nun rechts oben lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein und klicken auf Login.

D-70794 Eduard- Schulname Benutzername Passwort
E S@ Spranger-Gym. Eduard-Gym | Must [ —— | Login | We b U ntIS
Fi|der5tadt, Tublnger Sir. Passwort vergessen 7

! Im Falle des Eduard-Spranger-Gymnasiums lautet der Schulname ,Eduard-Gym’.
2 Tatsichlich kann man auch Benutzername/Passwort als Parameter anhingen, was im Anhang erlautert wird.


https://tritone.webuntis.com/WebUntis
https://tritone.webuntis.com/WebUntis/j_spring_security_check?school=Eduard-Gym
http://www.esgf2.de/

Allgemein

1.4 PROFIL

Oben rechts finden Sie der Punkt ,Profil’, dem lhr Benutzerkiirzel (hier ,Must’, das Benutzerkirzel unseres

Musterlehrers) vorangestellt ist.

E @ D-70794 Eduard-Spranger-Gym.
Filderstadt, Tlbinger Str.

(g8 Meine Nachrichten '[ & must pom) |[F aemeicen | \WehUntis

Ein Klick darauf 6ffnet Ihre Profileinstellungen. Dessen Karteikarten werden im Folgenden erldutert:

1.4.1 KARTEIKARTE ,ALLGEMEIN’

Hier kdnnen Sie lhre E-Mail-Adresse (1) und lhre Passwort (2) dndern. Ein Hakchen bei ,Empfangene
Nachrichten an E-Mail-Adresse weiterleiten’ (3) schickt Ihnen alle Nachrichten automatisch an lhre E-Mail-
Adresse weiter. Klicken Sie bei Anderungen anschlieRend auf ,Speichern’. (4)

Empfangene Nachrichten an E-Mail-Adresse weiterleiten

4
Abbrechen |

Profil Must x
Allgemein Startseite Freigaben Sicherheit
Lehrer
Musterlehrer
Benutzergruppe Abteilung
[Lehrer [
Max. offene Buchungen Offene Buchungen
che E-Mail Adresse o
utsch v [ @esgf.de ]

‘ 1.4.2 KARTEIKARTE ,STARTSEITE’

Die Auswahl ,Mein Unterricht’ (1) bietet sich als ,Anzeige auf der Startseite’ an. Ebenso ist es sinnvoll, das
Hakchen bei ,Vergangene Unterrichtsstunden anzeigen’ (2) zu setzen. Vergessen Sie auch hier nicht, die

Anderungen mit ,Speichern’ (3) zu bestétigen.

Profil Must

Allgemein Startseite Freigaben Sicherheit
Anzeige auf der Startseite

®) Mein Unterricht o

/) Unterricht Klassen

Vergangene Unterrichtsstunden anzeigen e

Untemichtsstunden des nachsten Tages anzeigen
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1.4.3 KARTEIKARTE ,FREIGABEN"

Unter Freigaben haben Sie zwei Moglichkeiten: zum einen kénnen Sie einen Link generieren lassen, mit dessen
Hilfe Sie den WebUntis-Kalender abonnieren kénnen (siehe hierzu Anhang ,A1 WebUntis-Kalender

abonnieren’).

Zum anderen kénnen Sie den Zugriff Gber die offizielle WebUntis-App aktivieren (derzeit ist nur die App fur

Android-Systeme verfugbar).

Profil Must

Allgemein Startseite Freigaben Sicherheit
‘. Kalender publizieren |

‘. Zugriff uber App aktivieren |

| Speichemn | ‘ Abbrechen |

1.4.4 KARTEIKARTE ,SICHERHEIT’

Der Reiter ,Sicherheit’ ermoglicht es, die Sicherheit beim Login noch durch eine zuséatzliche Abfrage Gber den

,Google Authenticator’ zu erhéhen.
Dies ist in der Regel nicht notwendig; ein sicheres Passwort ist ausreichend.

Profil Must

Allgemein Startseite Freigaben Sicherheit

Mit Google Authenticator kinnen Sie Ihren Benutzerzugang zusatzlich schitzen.

Authenticator ist ein kleines Programm, das Sie auf lhrem Smartphone installieren kénnen. Es erzeugt einen Code.
der beim Anmekden zusatzlich zum Passwort sbgefragt wird.

Sie bendtigen dafir ein von Google Authentic ator unterstitztes Smartphone.

| @oogle Authenticator akiivieren |

|. Speichern | | Abbrechen |
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1.5 MENU STUNDENPLAN

Im Menipunkt ,Stundenplan’ (1) lassen sich (je nach zugeteilten Rechten) die Stundenplédne der Klassen,

Schiiler, Lehrer und Rdume abfragen (2).

Ein Klick auf ,Lehrer’ 6ffnet zuerst immer den Stundenplan des aktuellen Benutzers (hier der sehr angenehme

Stundenplan unseres Kollegen Max Mustermann).

E O D-70794 Eduard-Spranger-Gym.
Filderstadt, Tubinger Str.

hiat 30

23.09.2014

Home
Schuljah
S0. 2
4 3 Stundenplanformat
Standard
M D
1.2 3 4 5 & 7 Mo. Di.
g8 8 10 11 12 13 14 22.09.2014
15 16 17 18 13 20 21
22 23 24 25 26 27 o
1
29 30 1 2 3 4|5
6 g8 9 10 12 -
2013 2014 2015 D9:20
2
- 02c Must
3

|L§ﬁ Meine Machrichten || 43 Must (Profil) | | E Abmelden |

WebUntis

F=| ICS Kalender || % Druckbare \ersion

Mi. Do.
24092014 25.09.2014
02c Must

hiat 3M
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1.6 MENU UNTERRICHT

ESGC

Home

Mo. 22.09.2014

D-70794 Eduard-Spranger-Gym. (i@ Meine Nachrichten | [ 43 Must (Profil) | [ ] Abmelden | WebUntiS
Filderstadt, TObinger,

Stundenplan Klassenbuch ‘

Schuljahr: 2014/2015

Mein Unterricht
E! Tagesunterricht Lehrer

4
M D M D F
1 2 3 4 5
8 9 10 11 12
15 16 17 18 19

@23 24 25 26

23 30 1 2 3

g

September +

5
]
13
20
27

2013 2014 2015 ]o

Tagesunterricht Klassen n Biz Klasse Lehrer Fach Art Raum
»

Jahresunterricht Lehrer 10 12:40 02c Must Mat
Jahresunterricht Klassen

Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben

31 H B 0 |

5

7 W Untterricht Klassen

orhersicht Lehrer | | Nachrichtsenden = |
14 N unterricht Schiiler |

21
28

12

Zum einen erhilt man hier einen Uberblick (2) iber seinen eigenen Unterricht (,Mein Unterricht’), den

Unterricht der Klassen und den der Schiiler, zum anderen kann man sich den tagesaktuellen Unterricht der

Lehrer und der Klassen abrufen, wobei immer der Tag angezeigt wird, welcher im Kalender (3) ausgewahlt

wurde.

1.7 MENU KLASSENBUCH

Dieses Meni unterscheidet sich, je nachdem, ob man als Fachlehrer in einer Klasse unterrichtet (siehe hierzu
Kapitel 2) oder zusétzlich als Tutor bzw. Klassenlehrer fir diese Klasse zustandig ist (Kapitel 3).

Benutzer mit Schulleitungsrechten finden hier zusatzliche Menlpunkte (Kapitel 5).



Fachlehrer

2 FACHLEHRER

Der Fachlehrer gibt die Fehlzeiten seiner Schiiler ein.
In der Regel wird er weder einen Abwesenheitsgrund noch einen erlauternden Text ergdnzen!

Zusatzlich kann er auch einen Klassenbucheintrag notieren.

Optional kann er weitere Klassenbuchfunktionen wie die Eingabe des Lehrstoffs oder der Hausaufgaben

nutzen.

2.1 KLASSENBUCH AUFRUFEN

Das Klassenbuch eines bestimmten Unterrichts lasst sich auf mehreren Wegen erreichen:

Bemerkung: taucht im kleinen griinen Symbol3 fiir das Klassenbuch ein gelbes Dreieck auf, so wurde hier noch
keine Anwesenheitskontrolle durchgefiihrt (siehe z.B. Abbildung in 0)

2.1.1 UBER DEN STUNDENPLAN

Wihlen Sie im Men( Stundenplan den Punkt Lehrer. ESO D-70794 Eduard-Spranger-Gym.
Es wird automatisch Ihr eigener Stundenplan angezeigt. Filderstadt, Tubinger Str.

Home Stundenplan] Unterricht | Klassenbuch
Es wird immer der Stundenplan der Woche aufgerufen, -
- .. Schy "As=En St imdannlan Mie
dessen Datum Sie links ausgewahlt haben. 200 schiler [0 Stundenplan Must
ARe Lehrer Stunden
StandardmaRig befinden Sie sich in der aktuellen Woche. 4 [5e paume |7 " ~ | [standar

1 | Montan

Klicken Sie nun im Stundenplan auf den gewiinschten Unterricht (1) und anschliefend in dem sich 6ffnenden
Fenster auf das kleine griine Klassenbuch (2):

1
been 13 Must IF Jg3 Must

o
[N
c

—

Di 17.02.2013, 09:20 - 10:50 x
02chMust
Lehrer: Must Mat
Fach Klasse Schilergruppe Lehrer Raum Bemerkung Von Bis U-Hr Art Klassenbuch Lehrstoff Benutzer Buch.-Nr.
Mat Jg3 Must 301 09:20 1050 196400 Unterricht [l @ o
2

/

Stand: 20.08.2013 16:20:54

3 Eine Ubersicht tber alle Symbole findet sich im Anhang.
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2.1.2 UBER DEN TAGESUNTERRICHT

Im Meni Unterricht klicken Sie auf Tagesunterricht Lehrer. AnschlieRend sehen Sie lhren Unterricht, den Sie an

dem Tag haben, der im Kalender links ausgewdahlt wurde.

an || Unterricht lpssenhuch

Mein Unterricht

L TaRa VAL

|I stermann f ax am 20.049 20 3

J Tagesunterricht Lehrer ]

Tagesunterricht Klassen

Unterricht Schiler
OETICITT

Bis HKlasse Lehrer Fach Art Raum Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben

Unterricht Kiassen ----E-ﬂw__

2.1.3 UBER UNERLEDIGTE UNTERRICHTSSTUNDEN

Im (fir Fachlehrer einzigen) Menipunkt Offene Stunden/Lehrer im Men( Klassenbuch kénnen Sie sich alle

Stunden auflisten lassen, fiir die Sie noch keine Anwesenheitskontrolle durchgefiihrt haben.
Den Zeitbereich konnen Sie mit einem beliebigen Startdatum (1) versehen.
Klicken Sie anschlieRend auf das gewiinschte Klassenbuch (2).

erledigte Unterrichtsstunden von Lehrer Mustermann

Vu* 05.082013 |~
Eintragung|—AIle— [il

Auszwahl Klasse Fach Datum Von Biz Art Raum Klassenbuch
IF Jg3  Mat Do 12092013 02:20 10:50 301 DI
0 Jg3 Mat Di 17.09.2013 09:20 10:50 301 DI

20.09.2013 Offene Stunden: 2, Unterrichtzstunden: 4

Wird hier in dem von lhnen angegebenen Zeitbereich kein Unterricht angezeigt, so haben Sie alle
Anwesenheitskontrollen durchgefihrt.
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2.2

UBERBLICK KLASSENZIMMER

26 27

30 1
2012

16 17 18 15 20 21 22

2325 26 27 28 29

2 3 45 8

E @ D-70794 Eduard-Spranger-Gym.
Filderstadt, Tiibinger Str.

Home | Stundenplan | Unterricht ‘ Klassenbuch ‘
Schuljahr:
20132014
Di. 24.09.2013 A~

000

Klasse Jg3 (Tester-Bester Tanja)

4  September= | p

MDMDFSS Lehrer Tester-Bester. Tanja

22 29 30 31 |4 Fach Deu o
2 3 45 c[fs

5 10 11 12 13 [14 15

[ cure tasie [ meitner, Lise

2013 2014 By v

[ Einstein, Albert [ Newtontsaas

7 =]
\. | v oAb heiten wurden iert
-
v X
Auswahl Schiiler Von
(] & P Curie, Marie 24092013 07:30
| 1 P Newton, Isaac 24.09.2013 07:30
- &

Pumuckel und Meister im Vergleich zu Romeo und Julia. e

Beginnzeit

| g8 Meine Machrichten | [ 43 Test (Profil) | | ] Abmelden |

@

] Rontgen, Wilhelm

Endzeit Abwesenheitsgrund

24092013 09:00
24092013 09:00

B0 Einstein, Albert 24.08.2013 07:30 Schulleitungsgespr, Einstein macht sich iiber Pumuc  Test

Einstein macht sich dber Pumuckel
lustig. Das ist nicht witzig.

[ Lehrstof ei

[ | [t

bucheintrag | [ Prifung | | Schiiler mit Bild | | Zuriick |

Status Text
offen

offen

Male Romeo als Pumuckel und iiberirage seine
Liebesrede an Julia in die Sprache Pumuckels.

- O ugs

Nichts anzuzeigen

WebUntis

#100% ~

®

®

©@ O @@ ®© ©

Datum und Uhrzeit des aktuellen Unterrichts

Informationen zum Unterricht (hier unterrichtet Kollegin Tanja Tester-Bester das Fach Deutsch in der

Klasse Jg3)

Uberblick tiber alle Schiilerinnen und Schiiler des aktuellen Unterrichts; hier sind zwei Schiler als

abwesend markiert.

Einstellungsmoglichkeiten (Anzahl der Spalten, Schilerbilder, Sitzplan)

Auflistung abwesender Schiiler

Moglichkeit, den Lehrstoff einzugeben (optional)

Moglichkeit, die Hausaufgaben einzugeben (optional)

Moglichkeit, einen Eintrag einzugeben.

10
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2.3 FEHLZEITEN

Am kleinen gelben ,Warndreieck’ erkennen Sie, dass die Abwesenheiten noch nicht kontrolliert wurden:

[ curie, Marie
W

[ Einstein, Albert

4 schiiler im Unterricht (5)

D Meitner, Lise
4

D MNewton, Isaac

Vv W
| abwesend | | Abwesenheiten kontrolliert |’

[ Réntgen, Wilhelm
W

Nach erfolgreicher Kontrolle (siehe Kapitel 2.3.1, 2.3.2 und 2.3.3) erscheint folgende Meldung:

[ curie, Marie
e

[ Einstein, Albert

D Meitner, Lize
v

[] rantgen, wilhelm
W

D Newton, Isaac
Vv

]

v
| abwesend ”V/ Abwres

enheiten wurden kontrolliert ]/

2.3.1 ALLE SCHULER ANWESEND

Wahlen Sie nach Kapitel 2.1 das gewiinschte Klassenbuch aus. Sind alle Schiler anwesend, reicht ein Klick auf

den Button ,Abwesenheiten kontrolliert’:

[ curie, Marie
v

[ Einstein, Albert
W

|:| Meitner, Lize
v

D Mewtlon, Isaac
v

| abwesend

Abwesenheiten kontrolliert |

[ rantgen, withelm
e

-—

‘ 2.3.2 EINZELNE SCHULER ABWESEND

Setzen Sie bei den abwesenden Schilern ein Hakchen (1) und klicken anschlieBend auf ,abwesend’ (2):

%

[ Einstein, Albert

v
)@

D Meitner, Lize
o

[ Réntgen, Wilhelm
v

Newton, Isaac

v

enheiten wurden nicht kontrolliert

11
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Es 6ffnet sich nun ein kleines Pop-up-Fenster, in dem Sie die
Abwesenheit eventuell noch anpassen kénnen (z.B. kdnnen Sie

E

Meue Abwesenheit

Schiiler

o Wi die Uhrzeit verandern (siehe hierzu auch Abschnitt 0), den
Hewton, Isaac Abwesenheitsgrund auswahlen oder einen Text eingeben).

Von Bis

26.09.2013  26.09.2013 Normalerweise lassen Sie als Fachlehrer alle Einstellungen wie
Beginnzeit Endzeit vorgegeben.

pozo | - |[10:50

R — Ausnahme: Verspatungen (siehe Kapitel 2.4) und Fehlen bei

|=:Auswah|:= v| einer Klausur; hier tragen Sie bitte im Textfeld ,Klausur” ein;
somit weild der Tutor, dass er fir diese Fehlzeit ein Attest

Text

|
Speichem ||| Schiieken |

Der Tutor tragt in der Regel den Abwesenheitsgrund und optional einen erlduternden Text ein.

verlangen muss.

Klicken Sie nun auf speichern (3).

2.3.3 ABWESENHEIT VERLANGERN

Kollege Max Mustermann offnet sein Klassenbuch im zweiten Block. Unter ,Abwesende Schiiler sieht er, dass
zwei Schiiler (hier Curie und Newton?) schon im ersten Block als fehlend eingetragen wurden.

Fehlen diese nun auch in seinem Unterricht, kann einzelne Abwesenheiten einfach durch Klick auf die gelbe
Uhr verldangern (1). Setzt er vorne Hakchen, kann er mit Klick auch ,Verlangern auch die Abwesenheit mehrerer

Schiiler auf einmal verlangern (2).

-~
v K
Auswahl Schiiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund 5Status Text
] P R Curie, Marie 24.09.2013 0730 24.09.2013 (o900 e o ofien
[ 1 B  Newion, Isaac 24.09.2013 07:30 24092013 po-ogev ofien

" Verdangem | o

4 Mustermann vermutet, da die zwei in den letzten Tagen offensichtlich frisch verliebt erschienen, dass beide heute den Tag blau machen;
wichtig: Vermutungen werden aber nicht in das Tagebuch eingetragen, sondern nur die Fehlzeit.
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Fachlehrer

Bemerkung: er kann auch wie in Abschnitt 2.3.2 vorgehen; dabei

erscheint aber im aufpoppenden Fenster die irritierende Meldung

,Konflikte’.

Klickt man hier auf ,Zusammenfassen’, so werden die beiden Fehlzeiten

zu einer zusammengefasst.

Meue Abwesenheit x

Schiiler

Von Bis

24.09.2013 24.09.2013
Beginnzeit Endzeit
09:20 10:50

Abwesenheitsgrund

CAusvahb |y

Text

Konflikte:
24.09.2013 07:30 - 09:00

|. | | Zusammenfassen I | Gelrennt speichern |

| Schiieken |

2.3.4 EINGETRAGENE FEHLZEIT WIEDER LOSCHEN

Dies bleibt in der Regel dem Tutor oder der Schulleitung vorenthalten. Informieren Sie bitte in diesem Fall den

jeweiligen Tutor oder die Oberstufenberater.

2.4 ZU SPAT KOMMENDE SCHULER

Zu spat kommende Schiiler kdnnen auf verschiedene Weise erfasst werden:

2.4.1 DER SCHULER IST SCHON ALS ABWESEND EINGETRAGEN

Hier gibt es zwei Moglichkeiten: wenn Sie im Moment des Eintreffens WebUntis gedffnet haben, reicht ein

Klick auf die gelbe Uhr in der Abwesenheitsmeldung des Schiilers. Es wird dann automatisch die aktuelle

Uhrzeit eingetragen. Im Beispiel wurde Marie zu Beginn der Stunde als fehlend markiert (1). Sie erscheint finf

Minuten verspatet. Ein Klick auf die Uhr wandelt die Fehlzeit der ganzen Stunde um in eine fiinfminitige

Verspatung (2).

FS
Vv X
Auswahl Schiiler Von Beginnzeit Bis ndzei heitsgrund Status Text
O & Curie, Marie 24 092013 07:30 24.09.2013 og;no@ o offen
O aq Newton, lsaac  24.09.2013 07:30 24.09.2013 ug;{)o@ offen
|. Verlangem |
F S
v X
Auswahl Schiiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
O & Curie, Marie ~ 24.09.2013 0730 24092013 [ 073567 o offen
O & Mewton, Isaac  24.09.2013 07:30 24092013 09:00 offen
| Verlangem |
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Fachlehrer

Alternativ kann jede Abwesenheit auch spater noch bearbeitet werden: hierzu klickt man auf das
Bearbeitungssymbol in der Abwesenheitsmeldung des Schiilers (1) und passt diese wie folgt an.

Keine Unterbrechungen

Abwesenheitsgrund
verspatet W

Text

F

v X
Auswahl Schiiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text

[ RS Curie, Marie 24092013 07:30 24092013 09:00 offen

| &) PR MNewion, Isaac 24.09.2013 07:30 24.09.2013 09:00 offen
Prpee— ~ | Umeine andere Uhrzeit wie die vorgegebenen einzutragen, muss man
- diese von Hand tberschreiben (2).

In diesen Fall macht es Sinn, dass der Fachlehrer auch gleich den

Von Bis . " ..
T - [T Abwesenheitsgrund (,verspatet’) auswahlt (3).
Beginnzeit j
07:30 07:35

Klicken Sie anschlieRend auf speichern (4).

Aufgegeber°24.09.2013 22:21:02 von Test
eande 26.09.2013 19:48:17 von Test

| speichern | | Schiiefen |

2.4.2 FUR DEN SCHULER WURDE NOCH KEINE ABWESENHEIT EINGETRAGEN

Setzen Sie bei dem betreffenden Schiler ein Hakchen und klicken auf abwesend (vgl. Kapitel 2.3.2). In dem
aufpoppenden Fenster passen Sie wie im vorigen Kapitel beschrieben die Fehlzeit und den Abwesenheitsgrund

an.

2.5 AUV VORAB EINGEBEN

Fachlehrer kdnnen nur Fehlzeiten wahrend Ihres Unterrichts eingeben. Planen Sie eine Exkursion, geben Sie

bitte eine Schiilerliste bei den Stundenplanern ab; diese tragen die AUV dann in WebUntis ein.

Melden Sie bitte nach der AUV, falls nicht alle Schilerinnen und Schiiler an der AUV teilgenommen haben.
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Fachlehrer

2.6 EINTRAG GEBEN

Wahlen Sie wie in Kapitel 2.1 das Klassenbuch aus. Klicken Sie nun auf das kleine blaue Symbol neben dem
Punkt ,Klassenbucheintrage’:

-
Michts anzuzeigen \

Im sich nun 6ffnenden Dialog wahlen Sie die Schiilerin bzw. den Schiiler (1) aus, der einen Eintrag erhalten soll.

Sollen mehrere Schiiler auf einmal den gleichen Eintrag bekommen, klicken Sie die betroffenen Schiler mit
gedriickter Strg-Taste an.

Wahlen Sie die Eintragskategorie (2) und notieren den Klassenbucheintrag (3). Klicken Sie anschliefend auf
,Speichern’ (4).

Der Eintrag erscheint nun im Klassenbuch. Der Tutor oder die Schulleitung kann nun entsprechende Berichte
Uber die Schilerinnen und Schiiler erstellen.

15
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3 TUTOR

Der Tutor agiert in der Regel auch als Fachlehrer und kann alle in Kapitel 2 beschriebenen Aktionen
durchfihren. Zuséatzlich nimmt er die Entschuldigungen der Schilerinnen und Schiilerentgegen und tragt diese
in WebUntis ein.

Auch muss er sich einen Uberblick {iber alle Fehlzeiten seiner Schiilerinnen und Schiiler verschaffen kénnen.
Ihm stehen daher einige zusatzliche Moglichkeiten im Menlpunkt ,Klassenbuch’ zur Verfligung.

E So D-70794 Eduard-Spranger-Gym. (@ Meine Nachrichten | (5 Test (Prom) | [ 2meicen | \WehUntis

Filderstadt, TUbinger Str.

Home

Stundenplan

Unterricht || Klassen IJllcnI:

Schulahr: 20142015 | Letzie Anme Offene Stundeb-Aehrer [le 4

So. 26.09.2014 Offene Stunden/Klasse
Abwesenheiten !
tige =]
SEECR ' A Fenizeiten 2

Klassenbucheintrage

2 3 4 5 & T

4

M D M D F 5 5§ Keine Tagesr]
! Klassendienste
3

9 10 11 12 13 14

Befreiungen
15 16 17 18 19 20 21 Berichte
22 23 24 25 26 27T
29 30 1 2 3 4 5
6 T 8 9 10 11 12

2013 2014 2015

3.1 UBERBLICK UBER DIE FEHLZEITEN UND ABWESENHEITEN

WebUntis unterscheidet zwischen den Fehlzeiten und den Abwesenheiten. Bei ersteren werden nur die Schiiler
aufgefiihrt, die eine noch nicht entschuldigte oder eine unentschuldigte Fehlzeit aufweisen. Der Punkt
Abwesenheiten dagegen listet alle Abwesenheiten auf.

3.1.1 UBERSICHT UBER DIE FEHLZEITEN

Bemerkung: in der Regel werden Sie diesen Punkt nicht bendtigen, sondern iber den Menipunkt
,Abwesenheiten’ (siehe nachstes Kapitel) arbeiten.

Rufen Sie diese im Menlpunkt ,Klassenbuch’ unter ,Fehlzeiten’ auf:

Klasse Schiller Slatus Zeitraum
[Jg3 V][ Alle - v|[- Alle - v|(09.09.2013 30.09.2013 Datumsbereich
Z Fehlzeiten Z Werspatungen
Schiiler Klasse Datum Zeit Fach Lehrer Fehlstd. Fehlmin. zihlt Abwesenheitsgrund Status Text
Curie, Marie Jg3 Do 19092013 09:20-1050 Mat Mustermann, Max 1 ap hd ?
Curie, Marie Jg3 Di 24092013 0730-0900 Deu Tester-Bester, Tanja 1 ap hd ?
Meitner, Lise Jg3 Do 26092013 09:20-1050 Mat Mustermann, Max 1 ap v Beurlaubung ?
Mewton, Isaac Jg3 Do 19.09.2013 09:20- 1050 Mat Mustermann, Max 1 ap ol ?
Newton, Isaac Jg3 Di 2409.2013 07:30-09:00 Deu Tester-Bester, Tanja 1 o0 ol ?
Rantgen, Wilheim Jg3 Do 26.09.2013 09:20-10:50 Mat Mustermann, Max 1 o0 ol unentsch. / 450 Keine Entschuldigung gebracht

Uber die Punkte im roten Rahmen lassen sich die diversen Fehlzeiten der Schiiler nach verschiedenen
Gesichtspunkten filtern. Hier werden alle Fehlzeiten der ,Jg3‘ im Zeitraum vom 09.09.2013 (Schuljahresbeginn)
bis zum 30.09.2013 aufgelistet. Uber das schwarze Fragezeichen in der Spalte ,Status’ kann der Tutor die
Fehlzeit als ,entschuldigt’ oder ,unentschuldigt’ eintragen und mit einem Abwesenheitsgrund und (optional)
einem erlduternden Text ergdnzen (siehe hierzu auch Abschnitt 3.1.2 und Abschnitt 0).
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3.1.2 UBERBLICK UBER DIE ABWESENHEITEN
Wahlen Sie im Menipunkt ,Klassenbuch’ den Unterpunkt Abwesenheit.

Hier kdnnen Sie alle Abwesenheiten der Schiilerinnen und Schiiler sehen, fur die Sie als Klassenlehrer bzw. als
Tutor zustandig sind.

Uber die Auswahlmeniis (1) kénnen Sie die Abwesenheiten nach diversen Kriterien filtern:

D-70794 Eduard-Spranger-Gym. (g meine Nachrichten | [ Testerom) | [F]aemeiaen | \NeblUntis

Filderstadt, Tibinger Str. . 2 : 2
Hom{b Stundenplan | Unterricht ‘ Klassenbuch ‘
Schuljahr: 201472015 m

So. 26.09.2014
Klasse Schiller Suche Zeitraum
o lEEiEneasa ] [ 02c v~ Alle - Vg 4 15092012 29.07.2015 Aktuelies Schuljshr
) LR RS A B o 5 e Abwesenheitsgrund Status Sortierung
lassenfiiler akivieren
123 4887 O [-Alle - VI[-Alls - V]  [Kiasse, Schiler, Datt V|
8 3 10 12 AR (| Avswant Art Denutzer Schiiler Klasse KlLeh  Von  Beginn Bis Ende  Grund Status Text
15 18 17 13 19 B O & % B Must Curie, Marie 02c  Test 15002014 11:10 15.09.2014 1240 2
22 23 24 25 26 27 [28)
m— - 2 O €€ X M Must Maxwell, James 02c Test 18.00.2014 0920 18.09.2014 10:07 verspatet wverspatet/ 7479
1 2 2 @

R | O & % B Must Ronigen, Wilhelm D2¢  Test  13.00.2014 0920 18.09.2014 10:50 7
6 g 3 10fi

3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1
2013 2014 205

[ Bericht Abwesenheiten |

(Meu ] [ ] (&

Sinnvoll ist es beispielsweise, nach dem Status zu sortieren. Im folgenden Bild werden nur die noch nicht
bearbeiteten Abwesenheiten angezeigt:

E O D-70794 Eduard-Spranger-Gym. (g8 Meine Nachrichten | (G Test (promy | (B Abmeien | \NehlUntis
Filderstadt, Tibinger Str. ; o o g
Home | Stundenplan | Unterricht ‘ Klassenbuch ‘
Schuljahr: 2014/2015 m
So. 28.09.2014
Klasse Schiiler Suche Zeitraum
4 [Sepemberv | || h3c V[~ Alle- V)& | #4 15052014 28.07 2015 Aktuelies Schulishr
B L EF Y v %K o fiker akliv Abwesenheitsgrund Status Sortierung
123 450N []¥assentiershamiceen [- Alle - v | [offen] v| | [Kiasse, Schiler, Dat V|
nilhiluolhciiod | Auswahl Art Benutzer Schiiler Klasse Kl-Leh Von Beginn Bis Ende Status ) Text
15 16 17 12 19 EER O & % B Must Curie, Marie 02c  Test 15092014 1110 15.09.2014 1240 2
22 23 24 25 26 27
- [l & ¥ B Must Rontgen, Wilhelm 02c Test  13.080.2014 0%20 1809.2014 10:50 ?
2550 | 2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elements.1
6 7 E 9 10 11 12
2013 2014 2015 [ Bericht Abwesenheiten |

(eu] | ) (&
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3.2 SCHULER ENTSCHULDIGEN BZW. ALS UNENTSCHULDIGT EINTRAGEN

Sobald Sie eine schriftliche Bitte zur Entschuldigung einer Fehlzeit der Eltern oder des volljahrigen Schiilers
erhalten, klicken Sie bei der entsprechenden Abwesenheit auf das schwarze Fragezeichen:

O & X kY Most Réntgen,

2 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

Klasse Schiler Suche Zeitraum
|DZc v|[- Alle - v| 2] @k 15092014 29.07.2015 Aktuelles Schuljahr
o Abwesenheitsgrund Stafus Sorierung
Klassenfilter akiivieren
v X | [- Alle - v|[[offen] wv|  [Kiasse, Schiler, Dat. V|
Auswahl Art Benutzer Schiiler Klasse Kl-Leh Von Beginn Bis Ende Grund Sta
O & K B Must Curie, Marie 02c Test  15.00.2014 11:10 15.09.2014 12:40

Wilhelm 02c Test 158.09.2014 09:20 18.09.2014 10:50

Im sich nun 6ffnenden Dialog dandern Sie den Status (1) in entschuldigt oder unentschuldigt (falls keine
Entschuldigung gebracht wurde), wahlen den Abwesenheitsgrund aus (2) und geben gegebenenfalls einen
erlauternden Text (3) an. Klicken Sie nun auf Speichern (4).

Entschuldigung fir Curie X
Entzchuldigungsnummer Diabum
7480 25.09.2014
Entschuldiat x| o
[offen]
entschuldigt
unentschuldigt ] yon Test
verspatst
Abwesenhert
Curie, Marie, 15.09.2014, 11:10 - 12:40
Abwesenheitsgrund
lBeurIaubung e
Teuxt
['a 3
|Praktische Fahrprifung | e
' Speichern '%|
Die Abwesenheit ist nun bearbeitet (1):
E O 0731 EQUArd. SpARGEr CYn. ({5 mene tachenten | (G Testeromy | () 2omecen | \VehUntis
Filderstadt, Tubinger Str. . ; &
Home | Stundenplan | Unterricht | Klassenbuch |
Sehuljahr; 20142015 7
So0.28.09.2014
Klasse Schiller Suche Zeitraum
SO —erenke TSl 7. V|- Alle - V|8 | @4 (15002014 20072015 Aktuelles Schuliahr
LU L e s B v X W - — Abwesenheitsgrund Status Sortierung
12 3 4 5 IR it [- Alle - v|[-Alle - v|  [Klasse, Schiler, Dat V| o
B9 10 111213 18| _3 it Benutzer Schiiler Klasse Kl-Leh ~ Von  Beginn Bis Ende _Grund Status Text
16 16 17 18 19 EED 0 RS Must Curie, Marie 02  Test 15002014 1110 15002014 1240 | Beurlaubung entsch. /7430  Prakiische Fahrprifung
;: :: 2 2: 2: 2: 0 & X A Must Maxwell, James 02 Test  18.09.2014 0920 18.09.2014 10:07 verspatet  verspatet/7479
:
= s IR O & X P Must Rontgen, Wihelm 02c  Test  18.09.2014 0920 18.09.2014 10:50 ?
= - 3 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente. 1
M3 2014 2015
| Bericht Abwesenheiten |
| Neu | | Zusammenfassen | | Entschuldigen |

Uber die Symbole (2) bzw. (3) kdnnen Sie Abwesenheiten nachtriglich bearbeiten bzw. [6schen.
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Besonderheiten

= Tragt ein Fachlehrer den Grund ,verspatet’ ein, so wird automatisch auch der Status ,verspatet’
eingetragen.

=  Bei Krankheitsgriinden wird in der Regel kein Text eingegeben.

= Liegt beim Fehlen einer Klausur ein Attest vor, sollte dies im Text (,Attest liegt vor‘) vermerkt werden.

Achtung: unterscheiden Sie zwischen dem Fehlen einzelner Stunden und ganzer Fehltage!

Bringt ein Schiiler eine Entschuldigung fir den ganzen Tag, sollte der Tutor nicht nur die einzelnen,
eingetragenen Stunden entschuldigen, sondern die Abwesenheit auf den ganzen Tag ausweiten!

Beispiel:

Wilhelm ist fiir die Zeit von 9.20 Uhr bis 10:50 Uhr als fehlend eingetragen, war aber den ganzen Tag krank. Der
Kollege im ersten Block hatte die Fehlzeit vergessen einzutragen bzw. will sie spater nachtragen. In der
Zwischenzeit erreicht Sie die Entschuldigung von Wilhelm. Entschuldigen Sie jetzt nun nur die eingetragene
Fehlzeit, kommt eine neue hinzu, sobald der Kollege aus dem ersten Block seine Fehlzeiten nachtragt.

Andern Sie daher die Fehlzeit von Wilhelm um in eine ganztigige:

Klicken Sie auf das Bearbeitungssymbol:

Klasse Schiiler Suche Zeitraum
D2c v|[- Alle - v\ <3 @& 15092014 29.07.2015 Aktuelles Schuljahr
i - b Abwesenheitsgrund Stafus Sortierung
LA L] Klassenfifer akdiveren [-Ale - V|- Alle- v]  [Kiasse, Schiller, Dat V|
Auswihl Art  Benutzer Schiiler Klasse Kl-Leh Von Beginn Bis Ende Grund Status Text
(] K B Must Curie, Marie 02c Test 15.09.2014 11:10 15.09.2014 1240 Beuraubung entsch. /7480 Praktische Fahrprifung
[} K By Must Maxwell, James  02c Test 18.09.2014 09:20 18.09.2014 10:07 verspatet verspatet / 7479
O ¥ R Must Réntgen, Wihelm (02c Test  18.00.2014 09:20 18092014 10:50 ?
3 Elemente gefonden, Anzeige aller Elemente. 1
Andern Sie nun den Zeitraum auf die Zeit von 7.30 Uhr bis Abwesenheit b4
17.15 Uhr (1).
Schiiler
Bei mehrtagigen Fehlzeiten kdnnen Sie diese sogar auf [:}
W Ei
mehrere Tage ausdehnen (2). — — o
18.09.2014 18.09.2014
Klicken Sie nun auf speichern (3) und bearbeiten Sie die Eedinnzsit Endzeit
. . 07:30 17:15
Fehlzeit wie in Abschnitt 3.2 dargestellt. [— D
Keine Unterbrechungen F“{‘:‘
Abwezenheitsgrund
Krankheit “
Text
Aufgegeben 092014 21:35:16 von Must

Geandert a 092014 21:35:16 von Must

Speichern ||| Léschen | [ SchlieBen |
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Sekretariat

4 SEKRETARIAT

4.1 SCHULER ALS FEHLEND EINTRAGEN
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Schulleitung

5 SCHULLEITUNG

5.1 UBERBLICK UBER FEHLZEITEN VON SCHULERN

5.2 TAGEBUCHKONTROLLE
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Admininistration

6 ADMININISTRATION

6.1 MUSTERLEHRER, - KLASSE UND — SCHULER

6.2 ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

6.3 BENUTZERGRUPPEN UND DEREN RECHTE
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Anhang

Al WEBUNTIS-KALENDER ABONNIEREN
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Anhang

A2 LINKS MIT DIREKTEM LOGIN ERSTELLEN
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Anhang

A3 SYMBOLE IN WEBUNTIS

Springt im Kalender zum aktuellen Tag

Datensatz bearbeiten

Aufruf des Klassenbuchs; Abwesenheiten wurden schon kontrolliert

Aufruf des Klassenbuchs; es gibt noch offene Eintrdge (z.B. noch nicht kontrollierte
Abwesenheiten)

Abwesenheiten wurden noch nicht kontrolliert

B I= ||| =

Eingabe invertieren (d.h. gesetzte Hakchen werden entfernt und nichtgesetzte Hiakchen werden
gesetzt)

Zeichen fur abwesende Schuler

Abwesenheit eines Schiilers verlangern

iR B

Sitzplan erstellen (im Klassenbuch des jeweiligen Unterrichts)

18} Schiilerbild an- und ausschalten

2k Sortierung der Schiiler im Klassenbuch anpassen
| Eingabe des Lehrstoffs

| Eingabe der Hausaufgaben

Eingabe eines Klassenbucheintrags

Informationen zum Unterricht mit Moglichkeit, einen erganzenden Text einzugeben
(nicht benotigt)

Art des Eintrags (hier Unterricht)

Ubersicht der Schiiler, die zum Unterricht gehéren

Schiilergruppe, die zum Unterricht gehort

(e T T N - R R

Termine des Unterrichts in der aktuellen Woche

©

Ubersicht tGber alle Termine des Unterrichts

il

Moglichkeit, einen Bericht zu erstellen
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A4 BERICHTE ERSTELLEN
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