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Lehrer

Die Gruppe der Lehrer wird wohl die meisten Eintrage in WebUntis machen, deshalb ist ihr hier ein
grofRer Abschnitt gewidmet.

Neben den Grundfunktionen der Beauskunftung, die im Abschnitt WebUntis Info schon beschrieben
wurden, haben die Lehrer auch die Mdglichkeit die Unterrichte einzusehen und in vielen Fallen wird
z.B.

bei geteilten Unterrichten definiert werden mussen, welche Schiler an welchem Unterricht teilnehmen.
Das funktioniert Giber Schilergruppen .

Weiters gibt es hier ein groRes Kapitel zum Klassenbuch , wo neben vielem anderen die Erfassung
der

Abwesenheiten und der Lehrstoffeintrag beschrieben werden. Im Kapitel zum Modul Termin wird
beschrieben, wie man einen Raumwechsel durchfiihren kann, wie man Raume und
Ressourcenbuchen

kann und vieles mehr.

3.1 Unterricht

Mein Unterricht

Informationen Uber den eigenen Unterricht kénnen im Meniu <Unterricht> | <Mein Unterricht>
abgerufen

werden. Bei geteilten Unterrichten kdnnen Sie hier Giber die Schilergruppen definieren, welche
Schiler

tatsachlich diesen Unterricht besuchen.

Die Schaltflachen bei <Termine> bietet einen Uberblick zu jeder einzelnen Unterrichtsstunde.

03.09.2012-07.09.2012

U-Nr Klasse Lehrer Fach Std. Termine Studenten Studentengruppen Berichte
36300 Enal It 5 O [F e & e =
14600 Enal SPR 1 O o g =
4400 20 Enal PC 2 D@ [F e iel 5
5600 2¢ Ena PC 2 DM@ B e & 3
35900 32 Enal PC 2 O B e & 3
36000 3b EnAl PC 2 OO0 B e & 3
36100 3¢ EnAl PC 2 Q@ B e o z
42000 4a, 4c EinAl FU_M 2 0 Q Unterricht Klassenbu 2
47900 4a,4c EinAl FU_M 2 [3 g} Mein Unterricht 2
1502 4a,4c EinAl M 4 0 Q Tagesunterricht Lehrer{b g
33901 4c EinAl EInfl 2 0 @ ; Tagesunterricht Klassen 2
33701 4c EinAl  EInf2 2 0 @ | Unterricht Klassen 2

: Unterricht Studenten

¢ Priafungen

Lehrer Termine Berichte

e

Bericht |

dazu kénnen Sie auch den gesamten Unterricht einer Klasse aufrufen.

Analog
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Tagesunterricht

Uber Uber <Tagesunterricht Lehrer> und <Tagesunterricht Klasse> rufen Sie den Unterricht des
Lehrers oder

der Klasse fiir den im Kalender ausgewahlten Tag aus. Uber die angezeigten Unterrichte kénnen Sie -
ausgestattet mit den entsprechenden Rechten - z.B. das Klassenbuch 6ffnen oder Rauméanderungen
vornehmen.

Auswahl Art Std. Von Bis Klasse Lehrer Fach Art Raum Klassenbuch Lehrstoff
] ‘ 1 07:35 08:25 EinAl  Int H E} R o
[l @ 2 0830 0920 2b  EinAl PC 1SoiPC HE A B o
0 ‘ 09:20 10:10 4a,4c EinAl M 2503-wW3 A &a B o0
_m | < ------l_l-_-
] ‘ 4 10:25 11115 3c  EinAl PC 1soipc HE & B 0t

B ¢ 5 11:20 1210 2 EinAl PC 1ISMMPC B EA B On

. F B 1215 1305 4 EinA OSP  2504-4c Sl s
Berichtl

3.2 Schulergruppen

An vielen Unterrichten nehmen alle Schiler einer Klasse statt. Es gibt aber auch Unterrichte, an
denen

nur ein Teil einer Klasse oder Teile von verschiedenen Klassen teilnehmen.

Achtung: Alle Schiler der Klasse

Wenn alle Schiler der Klasse am Unterricht teilnehmen, ist es nicht notwendig, Schiilergruppen
anzulegen.

Um die Stundenplane fir jeden einzelnen Schiler korrekt auszugeben und um das Klassenbuch
vernuinftig nutzen zu kénnen, muss WebUntis nun mitgeteilt werden, welcher Schiiler welchen
Unterricht

bei welchem Lehrer besucht.

Diese Zuteilung bei diesen geteilten Unterrichten funktioniert nun tber die Schiilergruppen. Das
Grundprinzip der Schulergruppen ist folgendes:

¢ Jedem Unterricht, an dem nicht alle Schiler einer Klasse teilnehmen, wird eine eindeutige
Schillergruppe zugeordnet. Dem Sport-Unterricht der Knaben der Klasse 5A beispielsweise die
Gruppe Knaben_Sport_5A.

¢ Dieser Schulergruppe werden dann einzelne Schiler zugeordnet, beispielsweise die mannlichen
Schiler der Klasse 5A.

¢ Eine Schulergruppe kann nur einem einzigen Unterricht zugeordnet werden.

Hier sind nun ein bis zwei Arbeitschritte zu erledigen, das Anlegen der Schilergruppe und die
Zuordnung

der Schiler zu der Schilergruppe.

Hinweis: Schiilergruppen in Untis
Diese Schulergruppen sollten bereits vom Stundenplaner in Untis eingetragen sein.

3.2.1 Anlegen einer Schilergruppe
Am Anfang des Schuljahres muss jeder Lehrer kontrollieren, ob jene Schiler, die an seinem Unterricht
teilnehmen, diesem auch zugewiesen sind. Dazu wéahlen Sie die Liste <Mein Unterricht> aus dem
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Unterrichtsmen.

Wenn Sie in der Spalte 'Schiilergruppen’ lediglich ein Symbol mit drei Képfen (Schiilergruppen des
Unterrichts) sehen, dann ist noch keine Schillergruppe angelegt.

Klicken Sie auf diese Schaltflache und in weiterer Folge auf den Button <Neu>, um eine neue
Schiilergruppe zu erstellen

37100

800 2a
36300 Z2a
900 2b
38400 2Zb
32400 2c

1009.2012-14.09.2012

U-Nr Klasse Fach Lehrer

SPR GorAl
R GorAl
R GorAl
R GorAl
R GorAl
R GorAl

Std. Termine

50 [
50 [
50 [0
50 [
50 [
100 [

(SRR ELN] S
FEEEE

Schuler Schulergruppen Berichte

(s

& T S R R

it e

il

Lehrer. Gor&l, Fach: R, Klasse: 2a

Nichts anzuzeigen

Speichern I Zuruck I
-

Nun kénnen Sie der neu erstellten Schillergruppe die Schiiler, die den Unterricht besuchen, zuordnen.

3.2.2 Schiler zuordnen

Wenn einem Unterricht schon eine Schilergruppe zugeordnet ist, dann finden Sie in der Spalte
'Schiilergruppen’ neben den drei Kopfen auch noch ein Symbol mit nur einem Kopf.
Mit einem Klick auf diesen Kopf kénnen Sie nun die Schiiler der Schilergruppe zuordnen bzw. die

Zuordnung andern.
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0 2a
358300 2a
900 2b
38400 2b
32400 2c

1009.2012-14.09.2012

Std. Termine Schiuler Schulergruppen Berichte
SPR Goral 50 [ Q) (¢ <] =
R ocoal 50 Q@@ [F e 3
R__Goral 50 M) [ & 2! =
| i
R | Klasse: 2a
R

U-Nr Klasse Fach Lehrer

vV Xoddod ?

Auswahl

Speichern |

0 00 = O h & W N =

—
h

Familienname Vormname Geschlecht Klasse

Herrmann
Hoffmann
Huber
Kaiser
Kdhler
Kbnig
Krause
Lehmann
Maier
Walter

Zurlck |

-

Greta
Leonie
Lisa
Luca
Leni
Lina
Klara
Lara
Lena
Lisa

+O 40 +O0 0 0 0O Q 40 0 O

2a
2a
2a
2a
2a
2a
2a
2a
2a
2a

Sie sehen nun eine Liste der Schiler, die an dem ausgewéhlten Unterricht teilnehmen kdénnen. Haken
Sie in der Spalte Auswahl all jene Schiler an, die am betreffenden Unterricht teilnehmen und klicken
Sie dann auf speichern.

Auswahlfunktionen

Die verschiedenen Auswahlfunktionen sollen den Lehrern dabei helfen die Schiilergruppen mdglichst

einfach zu selektieren. Folgende Auswahlfunktionen stehen Ihnen zur Verfliigung:

~ Wahlt alle Schiler aus
*| Deaktiviert alle ausgewahlten Schuler
«> Stellt den Ausgangszustand wieder her

F Invertierung: alle deaktivierten Elemente werden aktiviert und vice versa
< Aktiviert alle méannlichen Schler

o

= Aktiviert alle weiblichen Schiilerinnen

= Kopiert die aktuelle Auswahl in eine (interne) Zwischenablage

E Stellt den in der internen Zwischenablage abgelegten Zustand wieder her
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Tipp: Kopieren und Einfigen

Es ist nicht mdglich, eine Schiilergruppe mehreren Unterrichten zuzuordnen. Sie kénnen jedoch die

Schiilerzuordnung in die Zwischenablage kopieren und dann bei einer anderen Schilergruppe wieder
einfigen. So kénnen Sie schnell idente Schiillerzuordnungen mehreren Unterrichten zuteilen

3.3 Klassenbuch

Die wichtigsten Funktionen des elektronischen Klassenbuches sind die Erfassung der Abwesenheiten
der Schiler sowie der Lehrstoffeintrag. Uber den Tagesunterricht oder den Stundenplan kénnen Sie
das

Klassenbuch zu einer ganz bestimmten Unterrichtsstunde &ffnen.

Mein nachster Unterricht

Auswahl Art Std. Von Bis Klasse Lehrer Fach Art Raum assenbuch Lehrstoff
£ 2 0330 0920 2b  EinAl PC 1s01Pc A A ﬂ. b

£ 3 0920 1010 4a4c EinAl M 2503-w3 HE & ¥ b

MNA

Die Klassenbuchseite zeigt Ihnen - mit oder ohne Bild - an, welche Schiler an Ihrem Unterricht
teilnehmen sollten. Ist ein Schiler nicht da, kdnnen Sie ihn mit wenigen Mausklicks als abwesend
markieren.
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-~

Klasse 2b (Lessing Doris)
Lehrer Einstein, Albert
Fach PC

& Abwesende Studenten (0)

Nichts anzuzeigen

I

Student Von Bis Beginnzeit Endzeit Abwé&lle
€ B Fuchs, Lucas 03.08.2012 03.09.2012 08:30 09:20

& Studenten im Untemicht (15)

[l Friedrich, Niklas ] + Jung,Mia [ « Méller, Lisa

Tl Keller,Leni [ v/ Maller, Max

3

) (2)
abwesendj ¥

[C]  Hahn, Moritz O] « Lang,Marc [ « Miller, Maja [
- —

Klicken Sie hier, um den Lehrstoff einzugeben.

Im unteren Bereich kdnnen Sie den Lehrstoff dieser Unterrichtsstunde eintragen.

Details zu diesen zwei Funktionen sowie Informationen zu anderen Méglichkeiten wie
Klassenbucheintrage, Klassendienste, Hausaufgaben und Schilergruppen finden Sie in den
folgenden

Kapiteln.

3.3.1 Aufruf

Startseite

Unter den aktuellen Tagesmeldungen erscheint am Begrifungsbildschirm eine Liste der
Unterrichtsstunden des aktuellen Tages.

Zu dieser Liste gelangen Sie auch, indem Sie den Menupunkt <Tagesunterricht Lehrer> aus dem
Menu

<Unterricht> aufrufen.
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Heutige Nachrichten: 03.09.2012 &=

« Schulbeginn
Wir alle wiinschen allen alles Gute zum Schulbeginn!

Mein nachster Unterricht
Auswahl Art Std. Von Bis Klasse Lehrer Fach Art Raum Lehrstoff
[0 @ 2 0830 0920 2b EinAl PC 1S01PC HE & — DI
[ @ 3 0920 1010 4a4c EinAl M 2503-W3 HEA & R
I:l------I_l-_-
£ 4 1025 1115 3¢ EinAl PC 1S01PC A B & BE& ot
g 5 11:20 12110 2c EinAl PC 1smMrPc H £ R i

Betatigen Sie zum Offnen des Klassenbuchs die Schaltflache <Klassenbuch>.

Aus dem Stundenplan

Wenn Sie im Stundenplan auf eine Unterrichtsstunde klicken, erscheint die Info zur Stunde. Auch hier
finden Sie die Schaltflache <Klassenbuch> mit der Sie eben dieses 6ffnen kénnen.

Schuljahr: 201272013

Mo. 03.09.2012
Lehrer 01.201
September+  » 2 = -
. EinAl _ ~ S Druckbare Version ICS Kalender
M D M D F 5§ §
12 Mortag Dienstag Mittwoch
3/4 5 6 7 '8'ls 1912 40912 050912
10 11 12 13 14 15 16 0735 EinAl 2c  EinAl 3a  EinAl
08:25 r
7 18 19 20 21 OIS Int PC1S01P PC 1801 PC
{
24 25 26 27 28 2830 | ) ... Ok Cinal I Aa de  Cingl Ml Cindl
| Details x
Zeitraum: 04,09 2012, 07:35 - 08:25
Lehrer: EinAl
Lehrer Klasse Fach Raum Bemerkung Von Bis L-Nr Art Klassenbuch Lehrstoff Benutzer Buch.-Nr.
EinAl 2¢  PC 1SD1PC 07:35 08:25 5600 Untericit [ & I@ ]
‘f
Schiiefien
2c  EinAl
PC 18501 PC

3.3.2 Das Klassenbuchseite
Auf der gedffneten Klassenbuchseite finden Sie verschiedene Abschnitte, die Sie durch einen Klick

auf
den kleinen Pfeil ein- und ausblenden kénnen.
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Klazze 1a(Schweizer Abert)
Lehrer  Jelinek, Elfrisde
Fach D
- ibucheir (] - B 1
| | RE] 03.09.2012 14:44 gut Die ganze Klasse ist heute so Schal

B ‘Wagner, Ben 03092012 14:45 Schlechte Mitarbeit Ben singt grauenhafte Schwanen  Schal

-
Schiiler Von Bis Beginnzeit Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
€1 PR Schafer, Charlotte 03.09.2012 03.09.2012 08:30 1210 offen 2=
& B Weber, Anton 03.09.2012 03.09.2012 07:35 14:45 offen 2=
-
v B Ricnter, Elias v B schmidt, Amelie v [ schuiz,cata ] v B wagner,Ben [ P B wensrsaton

. <

5 Y

A A \ a) “a
B B scnaterchanette 1 v B schneider, Anna

-:bwe:er\dl&

Faust 1

ten B

Lehrstoft eingeben Haua&u!gal.\enl Hlassenbucheintrag P\futur.gi Llnterur.rtstermnel Zuriick |  Einstellungsn

Von oben nach unten finden Sie die folgenden Abschnitte:
e Unterricht

¢ Prifungen

¢ Klassenbucheintrage

¢ Klassendienste

e Abwesende Schiiler

e Schuler im Unterricht

o Lehrstoff

e Hausaufgabe

3.3.3 Schulerabwesenheiten

Die Abwesenheiten der Schiller kbnnen entweder zentral im Sekretariat oder direkt vom jeweiligen
Lehrer
in der Unterrichtsstunde erfasst werden.

Mit entsprechender Berechtigung kénnen auch Schiiler ihre eigenen Abwesenheiten
eintragen/melden.

3.3.3.1 Neuerfassung

Um die Abwesenheit eines Schilers zu erfassen setzen Sie das Hakchen links neben dem Namen
des

betroffenen Schilers und betétigen Sie die Schaltflache <abwesend>.
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Studenrt
& Studenten im Untermricht (16)
Yon
[Tl ' Becker, Carla [  Hofm| 17.01.2012

O] P BraunMasimitian ]  Kiein| Beginnzet

Bis

17.01.2012

Endzeit
08:25

1 )9 v Fischer, Mia Fl  Kkraud 0735 &
0 v Hartmann, Noah ] v Kkraug Abwesenhetsgrund
@ abwesendl Abwvesenheiten kontrolliert | V] Arzthesuch
Text

=)

Spe:’chernl Resetl Abbrechen

Tragen Sie nun die Details zur Abwesenheit ein. In der Regel werden Sie dabei die voreingestellten

Beginn- und Endzeiten lhrer Unterrichtsstunde nicht verandern. Sollte ein passender

Abwesenheitsgrund

definiert sein, so tragen Sie ihn ein. Falls Ihnen der Abwesenheitsgrund des Schilers nicht bekannt

ist,

kénnen Sie dieses Feld auch leer lassen. Aulerdem haben Sie noch die Méglichkeit einen

erlauternden
Text einzugeben.

& fhwesende Studenten (2)

Student Von

Bis

&1 P Fischer, Mia

17.01.2012 17.01.201

il

& PH  Braun, Maximilian 17.01.2012 17.01.2012

% Studenten im Untermicht (16)

] ' Becker, Carla ]V Hofmann, Moritz

] P BraunMaximilian [V Klein, Luis
[ P Eischerhia

ahwesend] Abwesenheiten k::-ntroirier‘fl v

[  Krause, Daniel
oV Hartmann, Noah O v Krause, Paula
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Die eingetragene Schiiler erscheint nun ebenfalls in der Liste der abwesenden Schiiler.

Alternativ kdnnen Sie flr die Eingabe einer Abwesenheit fir einen einzelnen Schiler einfach auf das
griine Hakchen links neben dem Namen klicken.

Sind keine Schiller abwesend oder bereits alle Schiler als abwesend eingetragen, klicken Sie auf die
Schaltflache <Abwesenheiten kontrolliert>. Damit wird im System vermerkt, dass die Stunde
bearbeitet

wurde, sie scheint dann auch nicht mehr bei den ' Offenen Stunden' auf.

3.3.3.2 Zu spat kommende Schiler

Erscheint ein Schiler mit Verspatung zum Unterricht, so kénnen Sie die eingegebene Abwesenheit
verkirzen. Betétigen Sie dazu <Anwesenheit verkirzen>. Damit wird die Abwesenheit automatisch
auf

die aktuelle Systemzeit verkurzt, es sind keine weiteren Eingaben notwendig.

- Abwesenheit verkiirzen j
Student Von Bis Beginnz Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
e, P Fischer, Sofia 19.01.2012 19.01.2012 08:30 @og;zn offen
-
o~ ——
Student Von Bis Beginnzeit Endzeit Abwesenheitsgrund
' Becker, Benjamin v Ho ©1 PB4 Fischer Sofia 19.01.2012 19.01.2012 08:30 03;39@
P EischerSofia v’ Hu
F7 | & s
abwesend ] verspatet ] Abwesenheiten |
v Becker, Benjamin v Hoffmann, Charlotte v Lehmann, Sara v St
v Fischer, Sofia | v Huber, Benjamin | Schneider, Anna [ v Ste

(4 abwesend | versp-atel| Abwesenhetten kortroliert | /

Alternativ dazu kdnnen Sie auch auf die Schaltflache <Bearbeiten> klicken

3.3.3.3 Abwesenheiten verlangern

Schilerabwesenheiten mussen nicht fir jede Stunde neu eingegeben werden. Hat der Lehrer der 1.
Unterrichtsstunde beispielsweise eine Schillerabwesenheit bereits eingegeben, so braucht diese in
der

2. Stunde lediglich verlangert zu werden.

Betétigen Sie in diesem Fall die Schaltflache <Abwesenheit verlangern>. Die Abwesenheit wird dann
entsprechend verlangert. Dies ist einerseits schneller und bewirkt aul3erdem, dass bei Doppel- oder
Blockstunden nicht jede Stunde einzeln erfasst werden muss.
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- " [ Studenten (0) Abwesenheit verlangern
@ Student Von Bis Beginnzeit Endzeit
@ B Braun, Maximilian 16.01.2012 16.01.2012 09:20 11:15 @
-~ VY
O Student Von Bis

|+ Becker, Carla

| v Braun, Maximilian

M

Braun, Maximilian

Tl Fischer, Mia [ Studenten im Untericht (16
| " Hartmann, Noah

abwesendl versp{atetl Al

[l + Hofmann, Moritz
| v Kiein, Luis

v/ Becker, Carla
] P Braun Masimilian
O]  Fischer, Mia

|+ Hartmann, Noah

[l « Krause, Daniel
| V Krause, Paula

abwesend] verspa’teil Abwesenheten kontrolllent] v

16.01.2012 16.01.2012 09:20

wesenheitsgrund Status

offen

Endzeit

@ 1210

Beginnzeit

v/ Lange, Oskar
v Ofto, Leonie
| Schmitt, Antonia
| " Schmitz, Paul

Abwesenheitsgrund Status

offen

v/ Simon, Niklas
v/ Weber, Leonie
v/ Werner, Oskar
v Woll, Maja

3.3.3.4 Abwesenheit unterbrechen

Schillerabwesenheiten kdnnen unterbrochen werden. Dies ist beispielsweise sinnvoll, wenn ein

Schiiler

zwar krank gemeldet ist, fur die wichtige Klassenarbeit aber dennoch - allerdings nur fir diese eine

Stunde - in die Schule kommt.

Klicken Sie dazu bei der Abwesenheit des absenten Schiler auf die Schaltflache <Abwesenheit
unterbrechen> und treffen Sie im darauf erscheinenden Dialog die notwendigen Einstellungen.
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Student

Schmitt, Antonia

Yon Bis
19012012 -~ 19.01.2012

Beginnzeit Endzeit

07:35 ¥ 1625 4

Keine Unterbrechungen @—_'

Umterbrochene Abhwesenhent
Abwesenhetsgrund Student

krank v Schmitt, Antonia

19.01.201207:35- 16:25
Text

w Datum
19.01.2012

Beginnzeit Endzeit
09:20 ¥ 1010 >

Student

Schmitt, Antonia Text
Yon Bis

19012012 |+ [19.01.2012
Beginnzeit Endzeit Speichern | Abbrechen

07:35 = 16:25 :4

Unterbirechungen P'ZH
& X 19012012 09:20-10:10

Abwesenhetsgrund
<Auswahl> -

Unterbrechungen einer Abwesenheit kdnnen auch direkt bei der Abwesenheit geléscht (oder
allgemein:

bearbeitet) werden.

3.3.3.5 Abwesenheiten l6schen

Abwesenheiten von Schiilern, die im Klassenbuchfenster als abwesend aufscheinen, kénnen mittels
der

Schaltflache <Bearbeiten> geldscht (oder abgebrochen) werden.

Seite 12 von 36
VIEL ERFOLG WUNSCHT SEIDL, BAUINFOCENTER



https://arche.webuntis.com/WebUntis/?school=htI3#main
LOGIN: Lehrerkurzzeichen It Stundenplan, PWD: bei Erstanmeldung selbst vergeben und vormerken

Student

Braun, Maximilian

Yon Bis

16.01.2012 16.01.2012

Beginnzeit Endzeit

ua.on A ]?r “L’—“-LA r -

. - L
Geandert am 19.01.2012 11:40:40 von admiy

Speichermeseﬂ Abbrechen

N

Achtung: Léschen nur gewisse Zeitspanne mdaglich
Aus Sicherheitsgrinden kann eine Abwesenheit nur bis spétestens eine Stunde nach dem Erfassen
geltéscht werden..

3.3.3.6 Hoherwertige Schulveranstaltungen

Nimmt ein Schiler an einer sogenannten hoherwertigen Schulveranstaltung (z.B. eine Veranstaltung
aus

Untis) teil, so wird er im Unterricht einer zeitgleichen niederwertigeren Schulveranstaltung als
potentiell

abwesend markiert.

Beispiel

Einige Schuler der 1a nehmen an Montag, 16.1.. an einer Schulveranstaltung im Fach PC teil
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Stundenplan 1a é

Klasse Stundenplanformat Klassenbuch fur Unterricht 16.01.2012 11:20 - 12:10
la = Format_Leh +«

“ Unterricht

Mortal  [dasse 1a (Schweitzer Albert)
16.011 Lehrer Tomba, Alberto
Fach BE

i Altivitat 07:35 - 16:25 PC 1a

: m ™ iassenbucheintriige (0) B
3 FSAES

DI ¥ ahwesende Studenten (1)
1a "' @

W Studenten im Untermicht (16)
EB2 [ v pockercana® [ v Hofmann Moz [ « Lange,
] P graun Madmitian [ v Kaein Luis & B8

1 ' Fischer, Mia [ V' keause Danict@ [
[T ' Hartmann,Noah [ V' Krause, Paula )

abwesend | Abwesenheiten kontroliert | /

W Lehrstoff &

Diese Schiiler erscheinen nun im parallel dazu in der la stattfindenden Regelunterricht
durchgestrichen

und mit einem Schultaschensymbol. Die Schultasche bedeutet, dass der Schiler wahrscheinlich nicht
an diesem Unterricht teilnimmt und daher auch nicht abwesend gesetzt werden muss.

3.3.4 Lehrstoffeingabe
Zum Erfassen des Lehrinhaltes gibt es mehrere Méglichkeiten.

Schneller Eintrag

Klicken Sie direkt in den Bereich 'Lehrstoff' und tragen Sie den Lehrstoff ein.
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1 & draun, Mmaximiian L1 v Klen, Lus L |
[l  Fischer, Mia [l  Krause, Daniel [
[l  Hartmann,Noah [ ' Krause, Paula [CJ

abwesendl Abwesenheiten kontrcelliedl &

& Lehrstoff €

Klicken Sie hier, um den Lehrstoff einzugeben;-‘-_ %

Heine Hausaufgahen vorhanden B

Lehrstoff eingeben Hausautgaben| Klassenbucheimragl Prﬁfungl

Eintrag in eigenem Fenster
Klicken Sie entweder auf die Schaltflache <Lehrstoff eingeben>, ganz unten, oder auf die Schaltflache
<Bearbeiten> im Bereich 'Lehrstoff. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Lehrstoff eingeben

kdnnen.
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~ i
w WebUntis - Mozilla Firefox @M

l @ localhost: 8080/ WebUntis/lessontopicform.do?selld=

L1~ Braun, Maximilian
]l V Fischer, Mia
Klasse1a

] v Hartmann, Noah Lehrer Beernaert, Auguste
Fach R

abwesendl Abwesenhetter,
Datum 18.01.201210:25 - 11:15

Lehrstoff

- Lehrsto Johannes

Klicken Sie hier, um den Lehrstof

Heine Hausaufgahe

I Lehrstoff eingeben II Hausaufgaber

| | Yorstunden

(3] 17.01.2012 Di Matthaus &3
(3] 12.01.2012 Do Lukas &l
) 10.01.2012 Di Markus &)
Hier honnen Sie den &
Lehrstoff einer Vorstunde &
Ubernehmen.
Lehrform
<Auswahl> v
Mummer
2 | Meu nummerieren |
Anmerkung
Speichern | Ubernehmen Sch1iel3en[
] m 3
. "

Neben der Erfassung des Lehrstoffes kdnnen Sie hier den Lehrstoff der Vorstunden einsehen und ggf.
Ubernehmen, die Lehrform wie z.b. 'Gruppenarbeit' auswahlen, der Stunde eine Nummer zuordnen

und
eine beliebige Anmerkung hinzuftigen.

3.3.5 Notenerfassung

Beurteilung der Mitarbeit
Soll nun beispielsweise die Mitarbeit einzelner Schiiler wahrend einer Unterrichtsstunde benotet

werden,
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so reicht es das Klassenbuch aufzurufen und den Button <Leistungsbeurteilung> zu betétigen.

o #® Klassenbucheintr age ]

Nichts anzuzeigen Michts anzuz

Klicken Sie hier um die Beginnzeit Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
Leistungsbeurteilung zu offnen 32012 10:45 (a 11:30 krank offen

] Bauer.Naah 1 v B Hotmann, sophie 1 v B meyer, Maria F v B schutz, maximilian

1 v B Becker, Max H v Klein, Paul H v Neumann, Rafael [ v B schwarz, sara

| @' Braun, Sofia [l Kaoch, Niklas N @' Richter, Oskar V4 @’Wagner, Marie

| v B Hartmann, slexander B v B kroger,sophia B v [ schater,morie 1 v B woir, Pauia

1 B Hoffmann, Mia =g Lange, Amelie 71 B schroder, Priipp ] P Bt Zieamermann-simen

abwesend) verspitet| Abwesenhetten kontroliert|

- el :.,,@_

Klicken Sie hier, um gden Lehrstofi einzugeben

Es offnet sich das Leistungsbeurteilungsfenster

£ Weblntis - Google Chrome EM

() 10.0.0.145:3080/ WebUntis/perfarmanceassessmentform.dolsId=27&istudentld= 170
Fach. D +  Schularbeit
Schiiler
Bauer Noah € 28.03.2012 SehrGut 1. Schularh...
€ 28.03.2012 SehrGut
Prifungsart +  Andere
<Kei i >
Keine Eingabe [=] & 28032012 Plus Der zerbroc...
Notenschema )
SchemaMA E o &) 28032012 Plus FaustWiede...
Sadian - &) 28032012 Plus Nathan der ...
28.03.2012 12:44 >
Bemerkung

Viederholung: Biedermann...|

Note
Plus |=

Speicherni SchlieBen|

In diesem Fenster sehen Sie auf der rechten Seite einen Uberblick tiber die bislang vorgenommenen
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Leistungsbeurteilungen. Fir einen neue (Mitarbeits-) Note kdnnen Sie nun (miissen aber nicht
zwingend)

die Prifungsart auswahlen (Mitarbeitsnoten werden in der Regel keiner Prifungsart zugeordnet).
Waéhlen

Sie ein Notenschema - in unserem Beispiel 'SchemaMA' - und eine Note aus dem Schema aus.
Optional kdnnen Sie noch eine Bemerkung zu dieser Beurteilung abspeichern.

Beurteilung einer Schularbeit

In der Regel werden Schularbeiten oder andere schriftliche Priifungen zunachst in WebUntis als
Priifung
erfasst. In unserem Beispiel eine Deutsch-Schularbeit in der Klasse 3b bei Lehrer Andersen.

/_*“P\MWWM“““”“\ |

Donnerstag Freitag Samstag ;
290312 300312 310312 |l

:
3

:
: SA 2. Schularbeit |l
' 3b Ander |

D Ri1b

B W VN S ew W

Uber die <Details zur Stunde> (ein Klick auf die betreffende Stunde) und die Schaltflache <Prufung>
gelangen Sie zu den Prifungsdetails
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MMA\

12012 m
@012
r 31.03.201210:45-11:30D, 3b
gz v ) Andersen, Hans Christian
F S 8 ,
Aufsichtslehrer
3 4

1 2 10:45 - 11:30 Andersen, Hans Christian
8 89 10 4
: Raume
=

16 17 18
R1b
23 24 25
29 30 31 Name
2. Schularbeit
12 2013
3 Text
i\ 2. Schularbeit, 2. Semester
Ruckgahe am Ruckgabe durch

Aufgegeben am 28.03.201211:14:39 von admin
Geandert am 28.03.201211:14:39 von admin

Leis‘tun_g_sbeurteill.ujg

_Speichem: .il'.rndem? Léschen| Reset| Zuriick

Die Schaltflache <Leistungsbeurteilung> 6ffnet nun die Liste der Prifungsteilnehmer
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Leistungsbeurteilung

Schiiler Bemerkung Note - Note Anzahl
Bauer, Noah Sehr Gut Sehr Gut 10
Becker, Max Gut Gut 8
Braun, Sofia Befriedigend Befriedigend 1
:lae:;"r:]ilrérr\, Sehr Gut Genlgend 1
Hoffmann, Mia Sehr Gut MichtGanogond
Hofrann, Sophie Sehr Gut s %

Durchschnittsnote 1,65
Klein, Paul Sehr Gut
Koch, Niklas Sehr Gut
Kriiger, Sophia Sehr Gut 1
Lange, Amelie Gut
Meyer, Maria Gut
Neumann, Rafael Gut
Richter, Oskar Sehr Gut
Schafer, Moritz Sehr Gut
Schrader, Philipp Gut
Schulz, Maximilian Gut
Schwarz, Sara Gut
Wagner, Marie Leider Themenverfehlung Gendgend
Wolf, Paula Sehr Gut -
Schiiefen

Hier kénnen Sie nun die individuellen Noten pro Schiiler (und ggfs. Bemerkungen dazu) eingeben.

Hinweis

So wie bis zur Version 2012 von WebUntis Ublich, kénnen Sie auch weiterhin auf Einzelnoten
verzichten

nur Durchschnittsnoten eingeben. Erst wenn Sie beginnen schilerindividuelle Noten einzugeben
werden

die Felder auf der rechten Seite flr Eingaben gesperrt.

3.3.6 Berichte zum Unterricht

Unter dem MenUpunkt <Unterricht> | <Mein Unterricht> finden Sie eine Liste aller Ihrer Unterrichte.
Wenn Sie dort auf die Schaltflache <Berichte> klicken, kdnnen Sie unterschiedliche Berichte zu dem
selektierten Unterricht anzeigen und ausdrucken. Die meisten Berichte kdnnen als pdf-Datei, als csv-
Datei oder als Excel-Datei ausgegeben werden.
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Mein Unterricht Einstein, Albert

03.082012-07.09.2012

U-Nr Klasse Fach Lehrer Std. Termine Studenten Studentengruppen Berichte
36300 Int Eindl 5 O @2 () < I g
‘4600 PR Ea 1 O Q) e &

4400 2 PC EnAl 2 D0 [ e $<d {@

Berichte zum Unterricht

iy

o

Klasse 2b
Lehrer Ein&l
Fach PC
Zeitraum

03002012 | ~ 07092012 |~ | ¥

L&
&

Arheitsbericht
Arbeitsbericht mit Lehrformen

- I I I

PIPIPRPID
i ) i G @ i G

Arbeitshericht mit Abwesenheiten
Tagesubersicht Lehrer

Fehlzeiten pro Unterricht pro Student
Fehlzeiten pro Unterricht pro Stunde %%
Fehlstundenmatrix

O
T
@

Studenten im Unterricht
ICS Kalender

Zuruck |

B o & & &

o 0L N T A R
EEE

Arbeitsbericht

Arbeitsbericht zum Unterricht
Klasse: 2b, Fach: Physik und Chemie

Datum Std.  Lehrer Thema
3.9, 2 Einal Bindungsenthalpie
6.9, 5 EinAl Entropie

Fehlstundenmatrix

Dieser Bericht gibt eine Tabelle mit allen Schiilern und Unterrichtstagen aus. Dieser Bericht kann zum
Erfassen der fehlenden Schuler dienen, wenn nicht in jedem Klassenzimmer ein PC zur Verfugung
steht.
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. &
Fehlstundenmatrix <
S
Fach PC, Lehrer Einstein, Albert, Klasse 2b 2
Schiiler LEEEEEEEEEEEEEEEEEE
sEEEEEEEEEEFEFEREEEEE
SREEEEEEEEFEEEEEEEEEE
Friedrich, Niklas 2b g
Fuchs, Lucas 2b Y
Hahn, Moritz 2b ,f
Jung, Mia 2b £
Keller, Leni 2b ;IP

3.3.7 Klassenbucheintrage

Klassenbucheintrage sind - wie der Name schon sagt - 'offizielle’ Eintrage im Klassenbuch. Es kann
sich

dabei etwa um den Vermerk von disziplinaren Versté3en wahrend des Unterrichts handeln.
Dementsprechend ist es auch madglich, solche Eintragungen fir die ganze Klasse bzw. einzelne
Schiler

durchzufihren.

Das Fenster fir Klassenbucheintrage 6ffnet sich nach einem Klick auf die Schaltflache
<Klassenbucheintrag> im Klassenbuchfenster.
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1 A"

@ WebUntis - Mozilla Firefox =100

|| EI localhost:8080/ WebUntis/classregeventform.do?t

- Hlassenbucheintrage | @
Klasse: 1a

Nichts anzuzeigen Lehrer: Seika
Fach: FSA DM
Datum Zeit
¥ Ahwesenide Studenten (0) 04.09.2012 = 10:25 =

Student Klasse

& Studenten im Unterricht (7) —
Becker, Benjamin ~1a -
— — Hoffmann, Charlotte

C] V' Becker, Benjamin [ Koch, Daniel

]
3 Miiller, Alexander
Schneider, Anna

Schafer, Charlotte
Wagner, Ben

A

£
Eintragskategorie
Gute Mitarbeit v
Klassenhucheintrag

Charlotte besticht wieder einmal durch

abwesendl& exzellente Kenntnisse der Materie.

"] /' Hoffmann, Charlotte

Noch mdgliche Zeichen: 927
™ Lehrstoff €

Speichern I Schiielfen |

Heine Hausaufyahen vorhanden

\
Lehrstoff eingeben HausaufgabemenbuchmrmungI Unterrichtsierminel Zur{ickl

Sie kdnnen in diesem Fenster einzelne Schiler (mittels <STRG>-Klick) oder die ganze Klasse
selektieren. Wéhlen Sie eine fur den Eintrag geeignete Eintragskategorie und tragen Sie in dem dafur
vorgesehenen Feld einen Kommentar ein. Vergessen Sie nicht lhre Eingaben zu <Speichern>.

Die Eintragungskategorien werden von lhrem Klassenbuch-Administrator festgelegt und kénnen vom
einzelnen Lehrer nicht gedndert werden.

3.3.8 Hausaufgaben

Wenn Sie auf die Schaltflache <Hausaufgaben> klicken, sehen Sie einerseits, welche Hausaufgaben
far

diese Unterrichtsstunde zu erledigen waren (d.h. dieser Eintrag wurde schon in einer der vorherigen
Stunden verfasst) und andererseits kdnnen Sie eingeben, was die Haustibung fiir eine der
nachstenStunden ist.
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@ WebUntis - Mozilla Firefox (/o= P |

[ tocalnost£080/WebUntis/homeworkic

& Hlassenbucheintrige (1) ||

Bl Hoffmann, Charlotte 04.(

Klasse1a

Lehrer Seizinger, Katja

Fach FSADM

Datum 04.08201210:25-11:15

¥ Ahwesende Stuidenten (0)
& Studenten im Unterricht (3

[Tl V' Becker,Benjamin |

Hausaufgaben
h..ehrbuch I
3. 35
Bsp. 17-23

e ‘

[C]  Hoffmann, Charlotte |

. Lehrbuch hnS.
- 04092012 Di s b0 47097 &

Nachste Stunden

11.09.2012 Di &

sbwesend | A\ 18082012 DI &

25.09.2012 Di |

W Lehrstoff @ Anmerkung

& Hausaufgaben &)
fﬁGeéndert am 25.01.201214:04:13

Lehrbuch | . 35 Bsp. 17-23 /
Speichern| Ubernehmen | Léschen | SchiieRen

Lehrstoff eingeben Hausaufgabén |

< | Ll | »

Im Abschnitt Hausaufgaben sehen Sie, was die Schiler bis zu der aktuellen Stunde erledigen
mussten.

Um eine neue Hausaufgabe anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache <Hausaufgaben>. In dem
Fenster, das nun erscheint, selektieren Sie zunachst einmal die Stunde, bis zu der die Hausaufgabe
erledigt sein muss. Nun tragen Sie den Inhalt der Haustibung ein und bestatigen mit <Speichern>.
Wenn

Sie in weiterer Folge das Klassenbuch zu der selektierten Stunde 6ffnen, finden Sie im
Hausaufgabenabschnitt Ihren Eintrag.

Mit den entsprechenden Rechten kann die Haustibung auch bei den Schilern angezeigt werden
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3.3.9 Offene Stunden

Stunden, fiir die die erforderlichen Eintrédge noch nicht vorgenommen wurden, finden Sie gesammelt
unter dem Meniipunkt 'Offene Stunden/Lehrer'. In dieser Liste werden einerseits Stunden erfasst, in
denen noch kein Lehrstoff eingetragen ist, andererseits Unterrichte, bei denen die Abwesenheit der
Schiler nicht kontrolliert wurde.

Mit dem Auswahl-Feld bei 'Eintragung’ kdnnen Sie die Liste auf jene Unterrichte einschrénken, bei
denen

nur der Lehrstoff oder nur die Abwesenheiten nicht eingetragen wurden.

Home Stundenplan Unterricht Buchen Klassenbuch

Schuljahr: 201212013 Offene Stunden/Lehrer
Mo. 03.09.2012 {b

‘on 03.09.2012 -03.092012 Offene Stunden: 5, Urterrichtsstunden: 5
4 Septemberv )

M D M D F S S Eintragung - Alle - v Berichtl
1 2

Auswahl Klasse Fach Datum Von Bis  Art Raum Kig8sedqbuch
(& 2b PC Mo 03.09.2012 08:30 09:20 1501 PC :
4a,4c M Mo 03.09.2012 09:20 10:10 2503-wW3 §J [

3c PC Mo 03.09.2012 10:25 11:15 1501 PC !@

2c PC Mo 03.09.2012 11:20 12:10 1SMPC g Al

4c GSP Mo 03.09.2012 1215 1305 2504-4

2 4 5 6 7 819

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

2011 2012 2013

In der Liste wird optisch angezeigt, ob die Abwesenheiten bzw. der Lehrstoff schon erledigt sind.

Um Abwesenheiten einzutragen, klicken Sie auf das Klassenbuchsymbol mit dem Warndreieck und
um

Lehrstoff zu erfassen, klicken Sie auf das leere Blatt Papier.

3.3.10 Prifungen

In WebUntis kdnnen Prifungen eingegeben und bearbeitet werden. Eine Prifungsibersicht gibt lhnen
einen Uberblick tiber die Verteilung der Priifungen in den verschiedenen Klassen.

Ihr WebUntis Administrator kann einige Parameter fir die Prifungen definieren, wie die Prifungsarten
(Schularbeit, Test etc.) oder die Anzahl der Priifungen, die einem Schiiler in einem gewissen Zeitraum
zugemutet werden kénnen.

3.3.10.1 Eingabe

Geben Sie Prifungen so ein, dass im Stundenplan auf die erste Stunde klicken, in der die Prifung
abgehalten werden soll.

Klicken Sie dann auf die Schaltflache <Priifungen> und folgen Sie den vorgegebenen Schritten Uber
die

Schaltflache <Weiter>.
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Details

Mo 24.09.2012, 08:30 - 09:20
Lehrer: EinAl

Fach Klasse Studentengruppe Lehrer Raum
PC 2b EinAl 1501 PC

Bemerkung Von Bis U-Nr Art

08:30 09:20 4400 Unterricht
ng— otudenten

E’ Neue Prufung

— | Prufung zur Urterrichtsstunde 24.09.2012 08:30 - 09:20

Priifungsart
Schularbeit v

Datum
24092012 | ~

Beginnzeit Endzed
0830 ™= 0920 ™

faeh Hier kénnen Sie die Dauer
der Prifung verandemn.
Klassen

2a -

2c E[

Ja

3b

AEbrechen I

Schularbeit 24.09.2012 08:30 - 09:20 PC, Zb

Neue Prufung

Schularbeit 24.09.2012 08:30 - 09:20 PC, 2b
EinAl

Neme
Erste Schularbeit
Text

Lorenzo il Magnifico

Zuriick I Speichern Abbrechen I

Achtung: Richtiges Fach verwenden

Klassenbuch

v X o B
Auswahl Familienname Vorname Geschlecht Klasse
Friedrich Niklas d 2b
Fuchs Lucas d 2b
Hahn Moritz o 2b
e Lo Q 2b
Entfemnen Sie das Hakchen 2
= bei Studenten, die nicht an
der Prifung teilnehmen. 2
3 2h
“Woller Max d 2b
Maller Maja ? 2b
Peters Luis fo) 2b
Schmitz Marie Q 2b
Scholz Maria Q 2b
Schubert Charlotte @ 2h
Vogel Leni ? 2b
Weill Maximilian ¢ 2b
Zuriick L weiter | Abbrechen |
Montag
240912
07:35
08:25
_ pid EinAl
0530 PC  1501PC
SAErste Schularbeit
09:20
10:10

Es ist wichtig, dass eine Prifung zur 'richtigen' Unterrichtsstunde im Bezug auf das Fach aber nicht
unbedingt zur richtigen Zeit eingetragen werden muss. Die Zeit (auch das Datum) kann nach
der Wabhl beliebig verandert werden, der Bezug zum Unterricht (zum Fach) nicht.
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Zeitraum
Art Klasse Lehrer Fach 24.092012 25.09.2012 m
-Alle- * -Alle- * -Alle- * -Alle- -
Datumn -
Auswahl Art Name Klasse Note Datum  Von Bis Fach Lehrer Raum  Aufgegeben am Riickgabe am
& ¥ SA Erste Schularbeit 2b 2409.2012 08:30 0920 PC EinAl 1S01PC  2501.201214:47
SA 1.8A 1a 24.09.2012 10:25 1115 D WacAn ES03-1a 25.01.201215:48
SA NT 1b 2509.2012 11:20 1210 R BeeAu ES04-1b 25.01.20121549
SA Logik 2a 26.09.2012 08:30 0920 PC Camal 1501 PC 25.01.201215:49
SA Klange 3a 27.09.2012 10:25 11115 ME NobAl END5-MK 25.01.201215:50
SA AT 3c 28.09.2012 10:25 1115 R EggAl 1504-3c¢ 25.01.201215:50

6 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

Bericht Prifungskalender Prifungstbersicht «

Fi
Hirwveis: Sie knnen Prifungen zu einer Unterrichtsstunde immer direkt Gber den Link D eingeben

Laschen

Mit den Auswahlfeldern oberhalb der Liste kann nach einzelnen Elementen bzw. nach dem Datum
gefiltert werden.

Hinweis: Prifungen eingeben

Prifungen kdnnen entweder direkt mittels Klick auf die betroffene Stunde im Stundenplan, oder tber
<Unterricht> | <Tagesunterricht Lehrer> eingegeben werden.

Priafungskalender

Der Prufungskalender zeigt alle Priifungen einer Klasse aufgelistet nach Fachern.

Schularbeit

Fach Lehrer Sep Okt Nov Dez
BE TomAl 24 10.

BU MeilLi 28.11.

D WacAn 24 9.

GW SchAl 9.10.

M SeiKa 21.11.

R BeeAu 27.9.

TW WenHa 10.12.

Prufungstbersicht
Ein viel genutzter Bericht ist die Prufungsubersicht, die alle Prifungen aller Klassen auf einem
Kalenderblatt zusammenfasst.
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Kasse |8 [ B B B & [¢ [« [ & [
249 D bC

259 R

26.9. PC

279. ME

289 R

Die Prufungsibersicht lasst sich auch fir einzelne Lehrer aufrufen.

3.3.10.3 Ruickgabe

Sie kdnnen auch erfassen, wann und von wem die Prifung zuriickgegeben wurde. Klicken Sie auf
<Bearbeiten> bei der entsprechenden Prifung.

Tipp: Notenerfassung

Ab der Version 2013 kdnnen auch Einzelnoten zur Prufung erfasst werden. Lesen Sie hierzu bitte die
Versionsbroschiire 2013.

Die Felder Riickgabe am , Riickgabe durch und Durchschnittsnote sind Informationsfelder, die nach
der

Durchfuhrung der Prifung befullt werden und fir statistische Auswertungen gedacht sind.

O] QY X g—; SA Relativitatstheorie 2c 294 17.01.2012 07:35 08:25 PC  EinAl

Auswahl Art Name Klasse Note  Datum Von Bis Fach Lehrej

17.01.201207:35 - 08:25 PC, 2c
Einstein, Albert

Aufsichtslehrer
07:35-08:25 Einstein, Albert

Réume
1€01 PC

MName
Relativitatstheorie

Text
Riickgabe am Rickgabe durch Durchschnittsnote
20.01.2012 EinAl v 294 94

Mote Anzahl
Aufgegeben am 25.01.2012 16:19:40 von admin 1 2
Geandert am 25.01 2012 16:19:40 von admin v 4

- . - . <JE L

Spen:hernl Andernl Loschenl Reset] Zuruck] 3

4

5 2

Schliel3en I Loschen I
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3.4 Termin

Das Modul WebUntis Termin unterstutzt Sie bei der Raum- und Ressourcenverwaltung

Neue Aktivitat

Wenn Sie zu einem bestimmten Zeitpunkt eine Aktivitat planen mochten, aber nicht unbedingt vom
Raum ausgehen wollen, dann legen Sie eine neue Aktivitat an. Hier wird auch gleich ein Termin
angelegt.

Neuer Unterricht

Ein neuer Unterricht dient auch zur Planung von Aktivitaten . Allerdings mussen Sie bei der Erstellung
noch keinen Termin festlegen.

Zusatzliche Stunden

Zu Unterrichten die von Untis Ubernommen wurden oder zu neu angelegten Unterrichten sowie zu
allen

Aktivitdten kdnnen Sie zusétzliche Stunden verplanen.

Verabredungen

Sie kdnnen eine Verabredung organisieren, an der andere Kollegen und vielleicht auch Klassen
teilnehmen.

Buchungsliste

Ihre Buchungslistezeigt Ihnen alle oben erwéhnten Aktivitdten an.
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3.4.5 Neue Aktivitaten

Lehrveranstaltungen, die nicht Gber den Stundenplan von Untis erfasst worden sind, kénnen in
WebUntis

als Aktivitaten eingegeben werden. Rufen Sie dazu den Menupunkt <Buchen> | <Neue Aktivitat> auf.
Die Besonderheit der Aktivitaten liegt darin, dass weder Klassen, noch Facher, noch Raume
zugewiesen

werden mussen. Auf diese Art ist es einem Benutzer beispielsweise mdglich, au3erschulische
Aktivitéten

oder Forderunterrichte in den Stundenplan einzubinden.

Eine neue Aktivitdt geht vom Termin aus, d.h. man legt zuerst fest, wann die Aktivitat stattfinden soll
und

danach definiert man welche Klasse, welcher Lehrer, welches Fach und welcher Raum daran beteiligt
ist.

Lehrer
Einstein, Albert B Férbig gekennzeichnete Elemente
haben zur gleichen Zeit schon eine andere Aktivitat
24.09.2012 Fach
<Auswahl> -
Klassen Raume
Beginnzeit Endzett| [1a R 1N 02 -EDY -
1355 & 1445 =) |[IN10 L
2a 1501 PC
Zb 1502 -W2
Welterl Resetl .20 -1 11503-2c ~
Abteilung
<Auswahl> v
Art
Unterricht -
Teilnehmer Kostenstelle
Bemerkung

E-Mail Adresse

[¥] E-Mail-Benachrichtung bei Statusanderung
Buchung sofort bestatigen

Zurick | Buchen | Abbrechen |
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Die neue Aktivitat schein in den Stundenplanen und unter <Meine Buchungen> auf.

3.4.5.1 Neuer Unterricht

Es ist auch méglich, einen Unterricht in WebUntis neu anzulegen und dann die Stunden Uber die

Funktion <Zusatzliche Stunden> zu verplanen.

Offnen Sie hierzu den Meniipunkt <Unterricht> | <Neuer Unterricht> und definieren Lehrer, Fach und

Klasse des Unterrichts.

Lehrer
Einstein, Albert

Fach

BU v
_Klassen

]
1b =

2a

2h

2c -

“on - Bis:

03.09.2012 - 30.06.2013 ﬂ

Abteilung
<Auswahl> -

Art
Unterricht v

Bemerkung

E-Mail Adresse

[¥] E-Mail-Benachrichtung bei Statusénderung

Speichern | Abbrechen |

Nun finden Sie den neuen Unterricht bei <Unterricht> | <Mein Unterricht> und Sie kdnnen, wie im

nachsten Kapitel beschrieben, zusétzliche Stunden verplanen.
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3.4.6 Zusatzliche Stunden

Zu existierenden (aus Untis Ubernommenen) Unterrichten oder allgemein zu existierenden Aktivitaten,

kénnen zuséatzliche Stunden auch ganz rasch mit einem Knopfdruck eingegeben werde

n. Die

entsprechenden Schaltflache finden Sie unter <Unterricht> | <Mein Unterricht> und unter <Unterricht>

<Tagesunterricht Lehrer>.
Sie benétigen dazu das Recht 'Stundenplanénderung'.

Auswahl Art Std. Von Bis Klasse Lehrer Fach Art Raum Klassenbuch Lehrstoff
£ 1 07:35 0825 EinAl  Int Aflrg <xa R b}
© @ 2 0830 0920 2b  EinAl PC 1801 PC i [EREY R o
;?i LY <@ B oo
I 17.092012 -21.09.2012 _-
[ T8 <G B 0on
U-Nr Klasse Fach Lehrer 5td. Termine . Schiiler Schilergruppen Berichte 3 n e ve @ a Dl
B =0 3% Pc Em 100 O 2 RKe)ye & 3 L AXG@ B a
36000 35 Pc EnAl 100 OP A H e & Y
36100 3¢ Pc Enal 100 O PG @ & z
4 4a,4c FUM Enal 100 DR @ @ e e El
47900 4a,4c FUM Einal 100 O P @ @ e 3
33701 4c Em2 Enal 100 DD A @ @ & e z

Klicken Sie auf die Schaltflaiche <Zusatzliche Stunde> und Sie kénnen den Zeitpunkt des neuen

Termins fixieren, wobei Sie Lehrerkonflikte und/oder Klassenkonflikte zulassen kénnen.
Die Auswahl eines Raumes kann die verfligharen Zeiten naturlich weiter einschranken.
nun

auf die gewtlinschte Beginnzeit der zusétzlichen Stunde.
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Zuséatzliche Stunde - l ~
Klasse 3a w WebUntis - Mozilla F... E@ﬂ

Lehrer Einstein, Albert
Fach PC localhost:8080/WebUntis/reschec

O Lehrerkonflikte zulassen

[_7] Klassenkonflikte zulassen

Klasse 3a
Raume Dauer [Min ] Lehrer Einstein, Albert
ES03-1 B0 racn e
- a »~
Raum EN 03 - Inf
ES04-1b |E‘Woche
ES05-2b LS 17.09.2012 o ;
ES 06-2a Zusétzliche Stunde am Freitag, 21.09.2012
1506-3a
1S05-3b Beginnzei Endzeit
1504-3c 14:00 .4 15:00
1503-2c
2504-4c Buchung sofort bestatigen
2505-4b -
ﬂl Abbrechen |
Zusatzliche Stunde am
fochentag Datumps:00 D?:QD D_$:DD|J_Q:D[_] 10:00 J11:00 z:00 |13 ﬁ
Montag 17.9. T ¥ J
Dienstag [12.9. 1l , | | '
Mittwoch  [19.9. | . 1 . 1|
Donnerstagfz0 9. : [
Fretag 19 TN | A

ﬂ Zu diesen Zeiten sind die ausgewahiten Elemente verfughar.
[ Zu diesen Zeiten sind die ausgewsahiten Elemente nicht verfagbar,

Zurtck |

3.4.7 Verabredungen

Die Verabredungen erlauben es, fir mehrere Lehrer, Klassen und Rdume gemeinsame Termine
festzulegen, an denen alle beteiligten Elemente verfiigbar sind. Die Verabredungen sind tber den
Menupunkt <Buchen> | Verabredungen> aufzurufen.

Wenn beispielsweise Albrecht Direr und Albert Einstein mit der Klasse 1a ein Projekt in der Bibliothek
durchfiihren méchten, wahlen Sie die entsprechenden Elemente aus und klicken auf <Suchen>. Im
Zeitraster darunter werden nun die verfligbaren freien Zeiten griin eingefarbt.

Mit einem Klick auf eine griine Flache im Zeitraster gelangen Sie zum Dialog fiir die Eingabe von
Zusatzinformationen zu Verabredung.

Hinweis: Lange der Verabredung
Die Default-Dauer von Verabredungen sowie der Zeitbereich, in dem Verabredungen angelegt werden
kdénnen, wird mit Administratorrechten unter 'Administration | Buchungsbeschréankungen' eingestellit.
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1

o ! e h fr r TAarrmi nom ( N
Suche nach freien Termine @ WebUntis - Mozilla Firefox (1] (=) [
Dauer [Min] 30 [] Lehrer der Klasse bei Klassenselektion selektieren | @ localhost:8080/WebUntis/appointmentdet - - | ‘
Lehrer Klassen Réume L telhn 19.09.2012 .
Jeranstaltung an ).UY 2V L
Beemaert Auguste  » ﬁ 1812 o
Camus, Albe_rt | 1b 1SGLSchh3 Klasse1a
Corppagnpm, Dehora 2a 155chh 4 Lehrer Diirer, Albrecht, Einstein, Albert
Curie, Marie =1l |2b 2501-28 Raum Bib
Dorfmeister, Michaels 2c 2502 -9
Diirer. Albrecht I 3a 25 03-W3 : )
Egger-Lienz, Albin | |3b 2504-4c o dinid i e
Einstein. Albert 3c 2505-4b 1330 > 30
Goitschel, Marielle 4a 2506-4a
Gore, Al 4b 2510 Fach
Humboldt Alexander 4c 2511 <Auswahl> -
Jelinek, Elfriede 2SGLSchhs
Kostelic, Janica 25Schhb Verantwortlicher
Lessing, Daoris AuSchhi :
Mead-Lawrence, And - - B
Bemerkung
Wochentag |Datumpe:00 7-00jps:00pa-00fio:00f11-00}12:00f13-:00 |14:00 |15:00 Ji6:00 Ji7:00 |is:00 :
Mortag  [17.9.
Dienstag |18.9. E-Mail Adresse
hMittwoch 19_0 | |
Donnerstagh0 9. |
Fretag |21-°- : [¥] E-Mail-Benachrichtung bei Statusénderung
[¥] Buchung sofort bestatigen
Suchenl
Buchen | Abbrechen l
L >y

Mit einem Klick auf <Buchen> wird die Eingabe abgeschlossen. Die Verabredung scheint nun in allen
betroffenen Klassen-, Lehrer- und Raumstundenpléanen auf. Aul3erdem finden Sie sie in der

Buchungsliste.
3.4.8 Meine Buchungen

Die Liste <Meine Buchungen> im Menu <Buchen> des Navigationsmenus zeigt Ihnen Ihre Buchungen

in
der ausgewahlten Woche.
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17.09.2012-23.09.2012

6 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.1

Anzeigen Buchungsliste + Neu

Suche Suche ausfihren

Auswahl Art Status Art
A + v
AT X &
a=s X m v
AaBTX & v
QaEX & v
QAaEX & v

J

Raum
EN 03 - Inf
1505-3b
2501-Z85
2504 - 4c
ES04-1b

N

Tag
Do
Mi
Di
Mo
Mo

Datum
20.09.2012
19.09.2012
18.09.2012
17.09.2012
17.09.2012

Von

14:00
14:45
09:20
14:45
08:30
00:00

Bis
15:00
15:35
10:10
15:35
09:20
00:00

Periodizitat
einmalig
einmalig
einmalig
einmalig
14 taglich

ginmalig

Bemerkung Schiiler
& e
Raumanderung
& e
& e
& e

Uber die Schaltflache <Bearbeiten> kénnen Sie Details der Buchung verandern oder die gesamte

Buchung stornieren.
3.4.9 Aufgaben

Unter Aufgaben versteht man in WebUntis allgemeine Aufgaben, die auf das Kollegium verteilt

werden.

Das Spektrum der Aufgaben kann beispielsweise vom Uberpriifen des Inhalts des Erste Hilfe Kastens
bis zu Erstellung einer Einladungsliste fir das Schulfest reichen.
Unter dem Menlpunkt <Buchen> | <Aufgaben> geben Sie die Aufgabe ein, mit Titel, Text,

Falligkeitsdatum und Aufgabenart. Die Aufgabenarten werden von Ihrem Administrator definiert. Die
Aufgabe muss auch einem Benutzer zugewiesen werden.
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Titel Aufgabenart
Erste Hilfe Allgemein
Text

Uberpriifung des Erste Hilfe Kastens auf
iblaufdatum und Vollstandigkeit.

Zuweisen an Falligkeitsdatum
EinAl v 07.09.2012
Bemerkung

Erledigt | In Bearbeitung |

Speichern I Loschen | Abbrechen |

Unerledigte Aufgaben erscheinen in der Startansicht des betroffenen Benutzers.

« Schulbeginn (mehr..)
Titel Status Aufgabenart Text Falligkeitsdatum von Benutzer
&) ErsteHilfe Offen / Allgemein  Uberprifung des Erste Hilfe Ka 07.09.2012 admin
Mein nachster Unterricht

Mit einem Kilick auf die Schaltfliche <Bearbeiten> kénnen Sie die Aufgabe auf 'Erledigt'stellen. Sie
wird

daraufhin nicht mehr angezeigt und der Benutzer, der die Aufgabe angelegt hat, wird mit einer
Nachricht

automatisch tber die Erledigung informiert.
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