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Anderungen seit der ersten Auflage:

12.09.2022: 4 Unterrichtsgruppen, 2.1/3.2/3.3 Abwesenheiten eintragen

18.11.2022: 3.8 Klassenarbeiten/Priifungen, 2.5/3.7/7 Raum dndern oder buchen, 5 Schiilerliste
12.04.2023: 3.3. Abwesenheitsgriinde, 3.11 Sitzplan erstellen

30.07.2023: diverse Stellen mit Beispielen und neuen Abbildungen versehen, 2.6 und 2.7 Notizen
fiir Schiiler und Lehrer, der gesamte Abschnitt 3 wurde umgeschrieben

03.03.2024: 9 Nachrichten/Messaging hinzugefiigt. 3.3 Abwesenheitsgrund erginzt.
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Dieser Leitfaden soll bei der effizienten Nutzung von Untis an der KHSW dienen. Er wurde in der
aktuellen Version iiberwiegend vor dem ersten Einsatz von Untis an der KHSW nach bestem Wis-
sen und Gewissen erstellt, daher kdnnte es sein, dass die Dinge im Detail anders funktionieren, auch
weil sich im Laufe der Zeit Anderungen an der Oberfliche von WebUntis ergeben.

Die gesamte Anleitung besteht aus 3 Teilen: Erstanmeldung, Unterricht und Klassenleitung
Konstruktive Beitrdge zu dieser Anleitung sind stets willkommen.

Schiilergruppen, Kalender, Priifen vergessener Eintragungen, Noten: Jens Leilich
Kontrolle der Abwesenheiten und viele Ergénzungen hier und da: Elisabeth Nickel

App im Unterricht, WebUntis im Unterricht: Julia Kiss, Yulet Fidan

Alles durchgesehen und ausprobiert, Unterschiede iPad und Android betrachtet, diverse Ergénzun-
gen: Eva Vetter
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1 Dienstpflicht

Beachten Sie: Ihre Dienstpflicht ist es, gemil dieser Anleitung den Lehrnachweis korrekt und zeit-
nah zu fiihren (=Lehrstoff eintragen) und die Abwesenheiten korrekt und zeitnah aufzunehmen.
Mehr nicht. Hausaufgaben und Noten eintragen gehoren nicht dazu. Hilfreich zur Erfiillung der
Dienstpflicht ist es, gemédl dieser Anleitung wochentlich zu priifen, ob man Lehrstoffeintrage oder
Abwesenheitskontrollen vergessen hat.

Bitte unterscheiden Sie: Eintrag des Lehrstoffes (was Sie im Unterricht behandelt haben) und Klas-
senbucheintrag (z.B. Fehlverhalten von SuS.)

Klassenleitungen fiihren das Klassenbuch zusitzlich geméf der Anleitung KL fiir Klassenleitungen.
Die jeweils aktuellen Anleitungen finden Sie im Web: https://khsw.biz-worms.de/download/untis/
oder liber WebUntis oder die App:

Al Karl-Hofmann-Schule

~ 2~ WebUntis

& WebUntis Hilfe

\4 &’ UntisMobile Hilfe

Hilfe@KHSW

& Hilfe@KHSW
Moodle % Moodle
UntisMobile Hilfe

Start

2 Die App im Unterricht nutzen

Bitte beachten Sie, dass die App weniger Moglichkeiten bietet und weniger Informationen darstellt
als WebUntis. In UntisMobile sehen Sie z.B. nur, dass ein Schiiler eine Abwesenheit hat und wie
lang sie geht, in WebUntis sehen Sie auch, wer die Abwesenheit als erster aufgegeben hat und wer
sie danach gedndert hat.

Die Darstellung der Apps in Android und bei Apple unterscheiden
sich leider. Graue Schnappschiisse wurden mit dem iPad, schwarze

. . . . HBFIT21
mlt cimem Andl‘Old-GCI‘ﬂt erstellt IT_LO8 ZUSATlicHEUNTERRICHTSSTUNDE

Tippen Sie Thren Unterricht an, erscheint eine Ubersicht der
Eintragungsmoglichkeiten.

Findet online statt

Bei Schiiler*innen erkennen Sie an der 1, dass bereits ein
Teilnehmer durch die KL befreit wurde und fehlt. Da die Zahl 104
keinen Haken trigt, gelten die Abwesenheiten als ,,nicht
kontrolliert.*

AuBerdem ist zu erkennen, dass es einen Klassenbucheintrag fiir Seullertnnen
einen Schiiler oder die Klasse gibt. Hausaufgaben

Lehrstoff

Klassenbucheintrage

Notizen fiir Schiler*innen

Notizen fir Lehrkrafte
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2.1 Abwesenheiten der SuS

Mit der App erfassen und verwalten alle Lehrkréfte effizient ,,just in time* Abwesenheiten und Ver-

spatungen.

2.1.1 Abwesenheiten und Verspdtungen erfassen

Zur Erfassung von Abwesenheiten wihlen Sie die entsprechende
Unterrichtsstunde aus. Unter ,,Schiiler*innen** erscheint die alpha-
betische Klassenliste. Alle Schiiler*innen werden automatisch als o

anwesend angezeigt, auler es liegt bereits eine Befreiung vor.

iPad: Wenn Sie eine*n Schiiler*in als abwe-
send eintragen mochten, wischen Sie entweder
nach links oder nach rechts. Um die Eintragung
riickgingig zu machen, wischen Sie nach
rechts.

Android: Wenn Sie eine*n Schiiler*in als ab-
wesend oder verspétet eintragen mochten, wi-
schen Sie nach links bis zum Verspétungs- oder
zum Abwesenheitssymbol. Um die Eintragung
riickgéngig zu machen, tippen Sie auf das
Stuhlsymbol und 16schen oder dndern die Ab-
wesenheit.

©)

@

ALLE ABWESEND (1/15)

Abwesend

ABWESEND (0/15)

ANWESEND
(14/15)

—
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Wenn Sie Verspétungen der Schiiler*innen erfassen mochten, klicken Sie beim iPad auf das Uhr-
Symbol, bei Android auf den leeren Stuhl und geben die genaue Dauer an. Dort kénnen Sie auch
den Abwesenheitsgrund auswéhlen und Notizen hinzufligen. Zum Speichern der Verspétung klicken
Sie auf das Hakchen.

Neue Abwesenheit

Sp
Di. (
ANWESEND Schiller
ALLE ABWESEND (1/15) (14/15)
[ SETR——
® Abwesend O
Beginn
© cmamame
~
\{) G Von Beginn Ab Jetzt
Bis Ende
Bis Jetzt Bis Ende

Abwesenheitsgrund

Text ° /

Wenn Sie keinen Abwesenheitsgrund setzen, wird ,,unbekannt* angenommen. Wenn Sie oder SuS
niheres tiber den Grund wissen, wihlen Sie bitte einen zutreffenden Grund und erldutern Sie diesen
im zugehorigen Text. Mehr dazu im entsprechenden Abschnitt von WebUntis iiber Abwesenheits-
griinde.
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2.1.2 Abwesenheiten bearbeiten
Zur Bearbeitung von Abwesenheiten klicken Sie das Uhr-
Symbol neben der*m entsprechenden Schiiler*in. Hier kon-
nen Sie sowohl den Beginn und das Ende der Verspatung als Schiler
auch langere Abwesenheiten erfassen. Zum Speichern kli-
cken Sie wieder auf das Hékchen-Symbol.

Neue Abwesenheit

Von Beginn Ab Jetzt

Bis Jetzt Bis Ende

2.1.3 Abwesenheiten loschen

Zum Loschen von Abwesenheiten gehen Sie Abwesenheiten
wieder auf die*den entsprechende*n Schii- T
ler*in und klicken Sie das Uhr- bzw. Stuhl-

Symbol an. Uber das Miilleimer-Symbol lisst 10:50 Di. 12. Juli

sich die bereits eingetragene Abwesenheit 16- 07:50 Fr. 15. Juli

schen. Bei 10S-Geriten geniigt ein Wischen

nach links.

2.2 Lehrstoff (Lehrnachweis) eintragen

Um den Lehrstoff im digitalen Klassenbuch einzutragen, rufen Sie die jeweilige Unterrichtsstunde
im Stundenplan auf. Klicken Sie auf ,,Lehrstoff und tragen Sie Ihren Unterrichtsinhalt ein. Zum
Speichern tippen Sie auf das Hikchen-Symbol.

BvVJ21C
Sp

Findet online statt

Raum hinzufiigen

Schiiler*innen

Hausaufgaben

"o )

L 0

- Lehrstoff
Klassenbucheintrdge Y

Einfihrung des Korblegers

Notizen fiir Schiiler*innen

Notizen fir Lehrkréfte

Messenger herunterladen
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2.3 Hausaufgaben eintragen

Um Hausaufgaben im digitalen Klassenbuch einzutragen, rufen Sie die jeweilige Unterrichtsstunde
im Stundenplan auf. Klicken Sie auf ,,Hausaufgaben* und dann auf das Plus-Symbol. Hier kdnnen
Sie die Aufgabe im Textbereich eingeben, eine Bemerkung hinzufiigen sowie das Filligkeitsdatum
festlegen. Zum Speichern tippen Sie auf das Hékchen-Symbol.

BvJ21C

Sp
KISS

Findet online statt

Raum hinzufiigen

Lehrstoff

Schiiler*innen

Hausaufgaben

Klassenbucheintrége

Notizen fiir Schiiler*innen

Notizen fiir Lehrkrafte

Messenger herunterladen

Hausaufgaben

v

UNERLEDIGTE

Es

Keine Hausaufgaben
gibt aktuell keine Hausaufgaben

Neue Hausaufgabe

Text
Text eingeben

Bemerkung
Bemerkung eingeben

Falligkeitsdatum
Di. 19. Juli
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2.4 Fehlverhalten eintragen (Klassenbucheintrag)

Um Fehlverhalten im digitalen Klassenbuch einzutragen, rufen Sie die jeweilige Unterrichtsstunde
im Stundenplan auf. Klicken Sie auf ,,Schiiler innen®, es erscheint die Klassenliste. Tippen Sie auf
den Notizzettel neben dem Namen des*der entsprechenden Schiilers*in und tragen Sie das Fehlver-
halten ein. Zum Speichern des Klassenbucheintrags klicken Sie auf das Hidkchen-Symbol.

Die in WebUntis oder UntisMobile dokumentierten Klassenbucheintrége sind sichtbar fiir SuS, Er-
ziehungsberechtigte und Ausbildungsbeauftragte.

- o |
Al Anvassnd {16) X Neuer Klassenbucheintrag \/
. . Kontrolle der Abwesenheiten ist ab 17.07.2023 - 09:20 moghich
| Findet online statt . Schiiler*innen (1)
201 v ) e © Krtagoriegrupes
Eintragskategorie
—__ Lehrstoff y
@ e ®
@ oE— ®
= Hausaufgaben o "
B
p o
2o p ok e ® ;
|| Klassenbucheintrige o A
T
0
S © C— B O
Notizen fiir Schiiler*innen
Notizen fiir Lehrkrafte @ o e
K
() B ®
¢ CE— e ©

Um die Eintrige der gesamten Klasse zu sehen, klicken Sie auf ,,Klassenbucheintrage®.
BvJ21C

Sp
Findet online statt

Raum hinzufiigen

Lehrstoff
Einfihrung des Korblegers

Schiiler*innen o
Hausaufgaben o

stenhuchentrﬁge ) \

Notizen fiir Schiiler*innen

Klassenbucheintrage

07:50 Di. 12. Juli
G eleidigt seine

Mitschiiler

Notizen fiir Lehrkrifte

Messenger herunterladen
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2.5 Raum des Unterrichts andern oder einen weiteren Raum hinzufiigen

Um eine Raumédnderung im digitalen Klassenbuch vorzunehmen, rufen Sie die jeweilige Unter-
richtsstunde im Stundenplan auf. Klicken Sie auf das Plus-Symbol unter ,,Raum hinzufiigen* und
wihlen den gewiinschten Raum aus. Zum Speichern klicken Sie auf das Hékchen-Symbol.
BVJ21C
Sp
Raum hinzufiigen

Findet online statt B

Qm hinZUfugen >

Lehrstoff

Einfuhrung des Korblegers

Suchen

Schiiler*innen

Hausaufgaben

Klassenbucheintrage

-l
o
(4]

Notizen fur Schiler*innen

Notizen fir Lehrkrafte

Messenger herunterladen 1.23
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2.6 Notizen fir Schiler

Mochte man seine SuS informieren, beispielsweise iiber den Termin einer Klassenarbeit oder mit
dem Zweck, sie an etwas zu erinnern, steht uns hier die Funktion ,,Notizen fiir Schiiler* zur
Verfiigung.
Klicken Sie hierfiir auf ,,Notizen fiir Schiiler*innen®. Im sich 6ffnenden Textfeld tragen Sie nun
Ihren Text ein. AnschlieBend bestdtigen Sie Ihren Eintrag mit dem Hékchen in der rechten Ecke.
Von nun an konnen SuS ihre Eintragung beim Aufrufen der Stunde in Untis Mobile einsehen.

pur

Notizen flr Schiler*innen

Findet online statt Test 1 Erinnerung

us v

Lehrstoff

Findet online statt
Schiiler*innen

us v

Hausaufgaben
Lehrstoff

Klassenbucheintrage @

Qtizen fur Schiler*innen >

Notizen fiir Lehrkrafte

Schiiler*innen

Hausaufgaben o
&

Klassenbucheintrage

v

a Notizen fir Schiiler*innen
Test 1 Erinnerung

Notizen fiir Lehrkrafte
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2.7 Notizen fir Lehrer

Sollten KuK andere Lehrkrifte tiber etwas informieren wollen, so ist dies iiber die Funktion
,Notizen fiir Lehrer* moglich. Diese Funktion ldsst sich beispielsweise gut dann nutzen, wenn einer
der KuK krankheitsbedingt ausfillt und die Vertretung iliber einen Arbeitsauftrag informieren
mochte.

Klicken Sie hierzu auf die Auswahl , Notizen fiir Lehrkrafte® dann 6ffnet sich ein Textfeld, welches
Sie mit Text fiillen. Bestitigen Sie ihre Eingabe mit dem Hakchen am rechten oberen Rand.

Findet online statt

pr -y

2.01 v | Notizen fiir Lehrkrafte O
Lehrstoff

Schiiler*innen

Hausaufgaben @

Klassenbucheintrage @
Findet online statt

Notizen flir Schiiler*innen
us v

Notizen flr Lehrkrafte Lehrstoff
Schiiler*innen
Hausaufgaben @
Klassenbucheintrage @

Notizen fiir Schiiler*innen

@n fiir Lehrkrafte >
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3 WebUntis im Unterricht nutzen

3.1 Nutzung des Klassenbuches fiir Abwesenheiten, Lehrstoff und Hausaufgaben

Rufen Sie in einem Browser https://niobe.webuntis.com/WebUntis/?school=bbs_worms#/basic/lo-

gin auf und melden Sie sich mit [hren Zugangsdaten an. In den Sommerferien stellen Sie hier rechts
oben ein Datum innerhalb des gewiinschten Schuljahres ein!

="~ WebUntis

Mitteilungen

Messenger

Unterricht Auswahl At Std. Von Bis  Klasse

O @ 56120
O @ -7 1205 1330 BF2GEHW2! FON

Buchen
Klassenbuch

Spielwiese

fdn

Abmelden

> =

i w| o»
K" M D M D F s s
2 1 2 8
27 4 5 6 7 8 9 10
20 11 12 131415 16 17
29 18 19 20 21 22 23 24
30 25 26 27 28 29 30 |31
n
021 2022 2023

Unter der Rubrik ,,Stundenplan® erscheint eine Ubersicht verschiedener Module. Klicken Sie im
Modul ,,Mein Stundenplan® die entsprechende Unterrichtsstunde an.

Stundenplan

& 11072022 >
B RS
Kla:
M, Di Mi
Schiil
Lehrkraft
i BVJ-SK
D
Res:
BF2GEHW21
E
Tag - Klassen BVJSK
D u7
Tag - Lehrkrafte
Tag-R
BFIMT21A BVI21E

Dkom 208 D-Foe 250
Woche - Klassen
Woche - Lehrkrafte

BVI21E

D-Foe M8
Woch R
Woche - Ressourcen

fdn

Do. Fr. Sa.
BF2GEHW21 BFIET21
3 eEt
Bva21l
D-Foe 250 peywy HBFSA
Dkom BasqlL
HBFSA
BKD
BVI21¢
TR
x HBFSA
e Eth-HB 2.36
Efoe 214
HBFSA21A
HBFPadB
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3.2 Abwesenheiten eintragen

Nach Anklicken der Stunde im Stundenplan erscheint eine Ubersicht aller Schiiler*innen, die zu-

néchst alle als ,, anwesend* markiert sind. Um eine*n Schiiler*in als ,,abwesend* zu kennzeichnen,
klicken Sie auf das ,,.X‘ unter dessen Namen. Sind alle SuS anwesend, klicken Sie auf ,,Abwesen-
heiten kontrolliert*!

Stundenplan

fdn

BVJ21C | ReEt

Donners stag | 14.7.2022 | 11:20-12:50 FDN

o?o‘
” o?o'

cken Sie danach auf ,,Speichern®.

Stundenplan

Ressource

Tag - Klasse

Tag - Lehrkr

Tag - Riume

Woche - Kla:

Woche - Leh

Woche - Riul

Woche - Res:

BVJ21C | ReEt

Donnerstag | 14.7.2022 = 11:20-12:50 | FDN

nk Details

<Auswahl>

Arztbesuch

befreit

betriebl. Griinde

krank

unbekannt

verspatet

Zug/Bus verspatet

Messenger

]

Neue Abwesenheit

e

Nach Klick auf das ,,X* erscheint ein schwarzes Feld, in dem mdgliche Abwesenheitsgriinde ange-
geben sind. Nachdem der Grund ausgewihlt ist, konnen Sie in einem weiteren Feld den genauen
Zeitraum der Abwesenheit angeben. Sie haben auch die Moglichkeit, einen Text einzugeben. Kli-
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3.3 Abwesenheitsgriinde

Oft wissen wir nicht, warum SuS oder fehlen; der Abwesenheitsgrund ist dann unbekannt und der
Text leer. Es liegt dann an der KL, die Informationen von den SuS einzusammeln und zu verwerten
und den Abwesenheitsgrund nachtriglich anzupassen und zu entschuldigen. Es gibt aber auch an-
dere Situationen, die wir dokumentieren konnen und der KL das Leben etwas erleichtern konnen.

Folgende Abwesenheitsgriinde sind definiert:

Kurz- Langname Abwesenheit | Automatisch | Automatisch
name zihlt entschuldigt | nicht entsch.
A Arztbesuch

b befreit

B betriebl. Griinde

Schul Andere schulische Veranstaltung *

Klab Klasse abbestellt -4

K krank

U unbekannt

\Y% verspétet

V/NE verspitet, nicht entschuldigt

Z Zug/Bus verspitet

OM OrdnungsmaBnahme )4

Klasse abbestellt: Insbesondere in Wahlpflichtfachern, die iiber mehrere Klassen verteilt ist, inte-
ressant. Wenn eine Klasse von der SL abbestellt wurde, ist dies im WP-Unterricht nicht sichtbar.
Die dort unterrichtenden LuL sollen dann fiir die abbestellten SuS den Abwesenheitsgrunde Klab
verwenden, damit diese sowohl entschuldigt sind, als auch die Fehlstunde nicht gezéhlt wird und
entschuldigt ist, so dass der KL keine Arbeit entsteht.

Schul: Wenn SuS an einer anderen schulischen Veranstaltung teilnehmen, wie Klassensprecherver-
sammlung oder Skifreizeit, setzen Sie diesen Abwesenheitsgrund ein.

Befreit wird i.A. von der KL eingesetzt, um im Vorhinein eine Befreiung einzutragen. Diese Abwe-
senheit ist dann auch automatisch entschuldigt. Diesen Befreiungsgrund kann eine Lehrkraft auch
fiir den eigenen Unterricht einsetzen.

Verspitet oder Zug/Bus verspétet unterscheiden sich nur vom Sinn her. Eine Verspitung bis 22
Minuten zihlt nicht bei den Fehlzeiten mit, ab 23 Minuten wird eine Fehlstunde berechnet. Ebenso
wie Arztbesuch und krank haben sie keine besondere Funktion als Fehlzeit, es wird lediglich der
Grund der Abwesenheit nidher beschrieben.

Bei ,,Verspiitet/nicht entschuldigt* kann die Lehrkraft im Unterricht bereits entscheiden, dass die
Verspitung nicht entschuldigt ist, um der KL Arbeit zu ersparen.

Wenn SoS wegen einer Ordnungsmafinahme, z.B. Ausschluss vom Unterricht fiir 3 Tage, nicht am
Unterricht teilnehmen, zdhlt diese Abwesenheit nicht bei den Fehltagen und ist automatisch ent-
schuldigt. (Die Dokumentation der OrdnungsmaB3nahme wird davon unabhingig als Klassenbuch-
eintrag vorgenommen. )
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3.4 Abwesenheiten bearbeiten oder l6schen

Klicken Sie auf das Hikchen neben dem Benutzerbild
des Schiilers, bei dem eine Abwesenheit eingetragen ist.

© A &=
I

N P
'\ r:} @

Abwesenheit

Schiler®innen

Ven Bis

14.07.2022 | - | 14.07.2022
Beginnzeit Endzeit

11:20 12:50

Keine Unterbrechungen (%]

Abwesenheitsgrund
| Arztbesuch v

Text

Gemeldet an [C] Erziehungsberechtigter

Aufgegeben am 14.07.2022 12:12:11 ven fdn
Geéndert am 14.07.2022 12:12:11 von fdn

Speichern Loschen SchlieBen

Fiir den Fall, dass Sie Abwesenheiten iiber mehrere Stunden an einem Tag nachtriglich eintragen,
kann es zu einer Fehlermeldung (,,Konflikte*) kommen. Sie haben die Abwesenheiten der ersten
Stunde eingegeben und wollen die Abwesenheiten in weiteren darauffolgenden Stunden nachtrag-

lich eingeben, den Schiiler auf ,,abwesend setzen®.

BF2GEHW22_GE, BF2GEHW22_HW BF2GEHW22_GE, BF2GEHW22_HW Neue Abwesenheit
Montag | 5.9.2022 236 | KIN Montag | 5.9.2022 236 | KIN
Klassenbuch Details Klassenbuct Details

Schilertinnen im Unterricht 27 Schiler*innen im Unterricht 27

o = o e
© ®© — ©o., GO ET—

Wenn Sie die ,,neue Abwesenheit* speichern wollen, 6ffnet sich folgendes Fenster mit dem Hinweis
auf einen ,,Konflikt“. Um die Abwesenheit zu speichern, klicken Sie ,,Zusammenfassen®.

Neue Abwesenheit
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3.5 Lehrstoff (Lehrnachweis) eintragen

Unter der Anwesenbheitsliste erscheint das Feld ,,Lehrstoff*. Klicken Sie auf das Feld unter ,,Lehr-
stoff*, tragen Sie den Inhalt Ihrer Stunde in das vorgesehene Feld ein und klicken Sie auf ,,Spei-
chern®. (Methode A)

Lehrstoff x
Stundenplan BVJ21C | ReEt
Oonnerstag | 14.7.202 Kasse HBFIT22
Klassonb nger Lehrkraft LEI
—— Fach  IT_LO8
Datum 16.05.2023 07:50 - 09:20

Lehrstoff
Website mit Plesk konfigurieren

Aufgabe 01-HTML-CSS
at nachgeschrieben. |
& 2 A

Vorstunden

g . ¢ . ¥ - @ g ¥ ' 9 09.05.2023 Di. Klassenarbeit
&S e 8 . & :

/7
% 09.05.2023 Di. Klassenarbeit V4
’ o ) ° ) ° % 02052023 Di. Ubungenzu GROUP BY, LEFT/RIGH.. /Z
% 02052023 Di. Ubungenzu GROUP BY, LEFT/RIGH... &
% 25042023 Di. (MNS+ hat nicht funktioniert)&.. V4
Lehrform
Wo, <Auswahl> v
B
Anmerkung
Anhang
Datei(en) anhangen:| OneDrive | Keine Datei ausgewahit

.
Alternativ klicken Sie auf ,,Lehrstoff eingeben* oder den Stift hinter ,,Lehrstoff (Methode B). Es
offnet sich ein Dialog ,.Lehrstoff* (Abbildung rechts), in dem Sie auch den Lehrstoff der letzten
Stunden sehen.



und_UntisMobile_fuer Lehrkraefte_im_Unterricht.docx vom 21.08.2024

P:\Ablage\l Gebéude, Inventar, Haushalt\1-06 Vertrdge, Lizenzen, Anleitungen\1-06-06 Schulverwaltungssoftware\2022 untis Stundenplan\Anleitungen\WebUntis

"ﬂ] @W WebUntis und UntisMobile Unterricht Seite 18 von 32
H_Hofmmm WebUntis im Unterricht nutzen

Berufsbildende Schule Worms Autoren: siche Seite 2

3.6 Hausaufgaben eintragen
Wenn Sie Hausaufgaben eintragen mdchten, klicken Sie auf das Stift-Symbol auf der rechten Seite.

Stundenplan BVJ21C | ReEt
D 1! Mes
|

®) Schilerinaen  Von  Beginazet  Ble  Enduen Abwesenhewsgrund Stamis Text
) - 120 14072022 1250 A For
S

st

Ra
Re

Kla: buch

Hier konnen Sie nun das Filligkeitsdatum sowie die Hausaufgabe eingeben. Klicken Sie auf ,,Er-
stellen®, um die Aufgabe abzuspeichern.

Haussidgaben - Relt - KISS, FDN

e ~

21.07.2022

AB Tawt lesen und sussmmentsdsen]
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3.7 Fehlverhalten eintragen (Klassenbucheintrag)

Im Unterricht, bei Klassenbuch weiter unten, schauen Sie sich Klassenbucheintrige an oder tétigen

neue, indem Sie auf ,," < klicken. Anders als in UntisMobile sehen Sie in WebUntis auch, wer

einen vorhandenen Klassenbucheintrag getitigt hat.

Die in WebUntis oder UntisMobile dokumentierten Klassenbucheintrage sind sichtbar fiir SuS, Er-

ziehungsberechtigte und Ausbildungsbeauftragte.
HBFIT21 | IT_LO8

Klassenbuch Details

Keine Hausaufgaben vorhanden

Klassenbucheintrige 1

. G 22112022 09:35  Vorstellungsgesprach kw

In WebUntis entscheiden Sie, ob der Eintrag einem oder
mehreren Schiilern zugeordnet wird (links) oder der ganzen
Klasse (rechts). (In UntisMobile erreichen Sie tiber den Punkt
»Klassenbucheintriage* immer die ganze Klasse, iiber die/den
SoS und das ,, © “-Zeichen die/den einzelnen SoS.)

Sie ordnen den Eintrag einer Kategorie zu, geben einen Text ein
und speichern den Eintrag ab.

Klassenbucheintrag

Klasse  HEFIT2
Lehriraft L
Fach  IT_L08

Datum

24.11.2022 19:08

>

<

Klasse

HBFIT21

HE
ERE] s
§
EE g
gF 5
3|3 H
1 3
2
B

=

lassenbucheintrag

Bereits abgeseldet.|

oz
{Klassenbucheintrag
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3.8 Entsenden in den Trainingsraum ins Klassenbuch eintragen

Soll ein/e SoS aus dem Unterricht in den Trainingsraum geschickt werden, fiillt die Lehrkraft ent-
weder hdndisch den TR-Zettel aus und erldutert dort die Griinde des TR-Besuchs oder sie erstellt
unverziiglich einen Klassenbucheintrag tiber WebUntis, damit der TR informiert ist.

Im Klassenbuch Datum und Uhrzeit des TR-Besuches Klassenbucheintrag

eintragen. e

SoS auswihlen. Dot 7
Eintragskategorie Trainingsraum wéhlen. e — e .
Klassenbucheintrag formulieren. Dabei den Grund wie | e

auf dem TR-Zettel erldutern. =

Beispiel: ,,XXX kam zu spét aus der Pause und storte —

danach permanent den Unterricht durch Geschwiitz. —

Speichern.

Eintragskategoriegruppe

MaBnahme

Eintragskategorie
Trainingsraum

Klassenbucheintrag
kam zu spdt aus der Pause und stdrte danach permanent
den Unterricht durch Geschwitz.|

el

L
SchlieBen

3.9 Raum des Unterrichts dndern oder einen weiteren Raum hinzufiigen

In WebUntis dndern Sie den Raum eines HBFIT21 | IT_LO8
. . . . Mittwoch | 23.11.2022 | 07:50-09:20 @ 1.04 @ LEI
Unterrichts im Bereich Details.

Klassenbuch Details Messenger

Um den Raum dort zu dndern, klicken Sie den
Raum an und wahlen einen anderen Raum aus;
damit geben Sie den urspriinglichen Raum frei.

Wollen Sie fiir den Unterricht weitere Raume @
zusitzlich belegen, klicken Sie das ,,+-
Zeichen hinter dem Raum an und fligen weitere
Raume hinzu.

] Findet online statt

=] Lehrstoff

HTTP GET und POST. Ubungen: 02 PHP und Javascript, 03 GET und 04 POST
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3.10 Alles erledigt?

Sobald alle Angaben vollstindig sind, erscheinen zwei griine Hékchen fiir ,,Lehrstoffeintragung vor-
handen® und ,,Abwesenheiten wurden kontrolliert” am rechten unteren Rand des Bildschirmes.

Stundenplan BVJ21C | ReEt

| g x ’ Auswah!
Schilertinnen  Von  Baginazelt  Bis  Endzelt Abwesenheitigrund Status Text

Qill iz —-.n:-,-(u 1120 14072022 1250 A ofer

Fertig.
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3.11 Sitzplan erstellen

Fiir einen Raum (davon haben viele was) oder fiir einen Unterricht (fiir sich selbst) konnen Lehr-
krafte einen Sitzplan erstellen, der bei der Abwesenheitskontrolle angezeigt wird. Wenn die KL
dann noch Schiilerfotos hochgeladen hat, ist das die perfekte Hilfe, um die SuS zu erkennen.

WebUntis = Mein Stundenplan - Stunde anklicken = Zahnrad

HBFIT22 | HBFIT22-A | IT_LO8
Dienstag | 7.2.2023 | 07:50-08:35 | 1.04 | LEI

Stundenplan

Klassenbuch Details [=

Klasse Schiiler*innen im Unterricht 12

Schilertin
Lehrkraft

2 = =2 D=
Raum = D0 @ s N

Wihlen Sie Sitzplan. Den Sitzplan erstellen Sie in einem
rechteckigen Raster, in dem nicht jedes Rechteck besetzt
sein muss.

Haben Sie einen Klassenraum mit 5 Reihen, in dem in je-
der Reihe Platz fiir 6 SuS ist, geben Sie 6 Spalten und 5
Reihen ein und klicken Sie auf Anwenden.

In einem Computerraum mit ,,runder” Anordnung werden

Sie 5 Spalten und 6 Reihen eingeben miissen, die Mitte
wird leer bleiben.

Unterricht Nr.: 85900

]
=

Klassenbuch Einstellungen

Sortierung der Schillerliste (@) Von oben nach unten

O Von links nach rechts
Sortierung der Schiilertinnen nach Klasse
Vorname vor Familienname ]

Klasse anzeigen [

Speichern Sitzplan SchlieBen

Sitzplan

Klasse HBFIT22 Lehrkraft LEI Fach IT_LO8

Spalten: 6 Reihen: 4

Schiiler ohne Platz

chi
s
)
<
== M=
Sitzplan speichern fiir
® Raum O Unterricht | 3

4 1

Sp

Ziehen Sie die SuS auf die Platze. Wihlen Sie, ob der Plan fiir Ihren Unterricht oder den Raum gel-
ten soll. Speichern Sie den Sitzplan ab. Schlieen Sie den Sitzplan. SchlieBen Sie den Dialog ,,Klas-

senbuch Einstellungen.* Nun wird der Sitzplan angezeigt.
3.12 Notizen fiir Lehrkrafte

Sollten KuK andere Lehrkrifte liber etwas informieren wollen, so ist dies liber die Funktion
,»Notizen fiir Lehrer* moglich. Diese Funktion ldsst sich beispielsweise dann gut nutzen, wenn einer
der KuK krankheitsbedingt ausfillt und die Vertretung {iber einen Arbeitsauftrag informieren

mochte.
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Rufen Sie hierzu die betreffende Stunde in ,,Stundenplan‘> ,,Mein Stundenplan‘ auf und klicken
Sie auf ,,Details*. Befiillen Sie dann das Textfeld und klicken Sie anschlieBend auf ,,Speichern®.

BF1GP22A ' BF1GEA-FpGP-VTR | BF1_FpGP

Freitag | 14.7.2023 | 12:08.12:50 | 215 | VIR Unterricht N 105400
g h“hQ

3.13 Notizen fur Schiiler*innen

Mochte man seine SuS informieren, beispielsweise mit dem Zweck, sie an etwas zu erinnern, steht
uns hier die Funktion ,,Notizen fiir Schiiler* zur Verfiigung. Rufen Sie hierzu die betreffende Stunde
in ,,Stundenplan‘“> , Mein Stundenplan® auf und klicken Sie auf ,,Details*. Tragen Sie nun im
Textfeld ihre Notiz ein und bestitigen Sie ihre Eingabe mit ,,Speichern®.

BF1GP22A  BF1GEA-FpGP-VTR = BF1_FpGP
Freitag | 14.7.2023 | 12:0512:50 | 215 | VIR Unterricht Nr.: 105400

Klassenbuch

3.14 Klassenarbeiten eintragen

Zur besseren Planungssicherheit fiir alle im Klassenteam ist es sinnvoll Klassenarbeitstermine in als
Notizen fiir Schiiler*innen mit dem Text ,,Klassenarbeit™ in Untis einzutragen. Daher tragen Sie
bitte die Klassenarbeiten ein, sobald Sie den Termin wissen. Sie erscheinen dann im Stundenplan
markiert mit einem Ausrufezeichen und dem Text.

Klassenarbeit (i}

AT 1.01
IT_L04
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4 Lehrkrafte oder Klassenleitungen ordnen SuS in WebUntis Schiiler-

gruppen zu

Wann braucht man das? Wenn die Klasse im Unterricht in Gruppen aufgeteilt wird, oder wenn aus
anderen Griinden im PC-Stundenplan die Schulleitung fiir den betroffenen Unterricht Schiilergrup-
pen angelegt hat, und Lehrpersonen in WebUntis in ihrem Unterricht zundchst keine SuS sehen.

Mit der Zuordnung erst ist es moglich, dass Lehrpersonen einzelne SuS der Klasse aus dem eigenen
Unterricht ,,entfernen®, weil diese z.B. parallel von einer anderen Lehrperson unterrichtet werden,
oder hinzufiigen.

An der KHSW werden die SuS in der Regel in Gruppen A und B unterteilt. Die Klassenkonferenz
oder die Klassenleitung legt die Zuordnung der SuS zu den Gruppen A und B einheitlich fiir jeden
Unterricht fest. Darliber hinaus kann es weitere Gruppen geben, z.B. SuS, die am FHRU teilnehmen
oder nicht.

Betroffene Lehrpersonen miissen ggfls. fiir ihren eigenen Unterricht die Unterrichtsgruppen konfi-
gurieren, bei Gruppenteilung kann man aber von der Vorarbeit anderer profitieren.

Beispiel:
Lehrer LEI und BAR unterrichten parallel die Gruppen A und B in anderen Lernfeldern 8 und 3.
Unterrichtsgruppen A und B sind im Stundenplan fiir die Lernfelder 3 und 8 angelegt!

BAR HBFIT21  LEI HBFIT21
IT_L03-B IT_LO8-A

Es gibt mindestens drei Wege, um zur Einstellung der Schiilergruppen zu gelangen:
(1) = Unterricht = Mein Unterricht = Personensymbol in der Spalte ,,Schiilergruppen

Art  Akvivitdvsart  Klasse  Schillergruppe Fach Lehrkraft Wst Von Bis Termine Schiiler Schiilergruppen Berichte Messenger
# B Unterricht LEI 6 02082021 27072022 [ T 2 @ )
# [B@ Unterricht HBFIT20 HBFIT20-08-B IT_L08  LEI 5 01.11.2021 27.07.2022 [§ @] 2 §|z| B essenger

Unterricht  HBFIT20 HBFIT2008-A [T_L08  LEI 2 01.11.20M1 27.07.2022 7 “

f @ e - E @ 2 @ 2 hiiler*innen in der Schilergruppe HBFIT20-08-B
# B VUnterricht HBFIT21 HBFIT21.08-A [T_L0S-A LEI 2 06.09.2021 19.06.2022 [F 2 ma i Messenger
# B Untemicht HBFIT21 HBFIT21-08B [T_L08-B LEI 7 06.09.2021 19.062022 5 T 2 2 2 7Y essenger
Oder

(2) = Unterricht = Schiilergruppen = Personensymbol in der Spalte ,,Schiiler, vorher Klasse aus-
wihlen

Klasse[ HBFIT20 W ]Sch[ﬁler’ir‘ner‘[ - Alle - W | :35'1[—.!‘!'1“&- W |
Auswahl

D Name Klassen Fach Von Bis Schiiler Unterricht

D y HEBFIT20-04-A HBFIT20 IT_LO4 01112021 27.07.2022 5600

D y 3 HEFIT20-04-B HEBFIT20 [T_LO4 01112021 27.07.2022 5800

D y 3 HEFIT20-05-4 HBFRIT20 [T_LOS 01112021 27.07.2022 6000

D y 3 HEFIT20-05-B  HBRIT20 [T_LOS 01.11.2021 27.07.2022 2601

D y 3 HBFIT20-07-4 HBFRIT20 [T_LO7 01112021 27.07.2022 2801

D y 3 HEFIT20-07-B  HBRIT20 [T_LO7 01.11.2021 27.07.2022 2701

D y 3 HEFIT20-08-4 HBFRIT20 [T_LO& 01112021 27.07.2022 6201

D y 3 HEFIT20-08-B HBAIT20 [T_LO& 01.11.2021 27.07.2022 3 sdhiilertinnen im Unterricht

D y 3 HBEFIT20-loT-A HBFIT20 S5PU_loT-A 01.11.2021 27.07.2022 5801

D y 3 HEFIT20-1cT-B HBFIT20 S5PU_leT-B 01.11.2021 27.07.2022 6001

10 Elemente gefunden, Anzeige aller Elements_1
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Lehrkréfte oder Klassenleitungen ordnen SuS in WebUntis Schiilergruppen zu

Oder

(3) = Unterricht = Schiilergruppen = Nummer in der Spalte ,,Unterricht* anklicken, vorher

Klasse auswéahlen

Klasse| HBFIT21 v |schilertinnen| - Alle - v |Fach| - Alle - v |
A"E'Inhl Name . T— Fach Von Bis Schiler Unteriche

0 & % HBAT21.02-A HBAT21 IT_LO2 06.09.2021 19.06.2022 6300

00 & ¥ HeRT21.02-B HBAT21 IT_L02 06.09.2021 19.06.2022 630

D f 36 HBFIT21-03-A HBFIT21 IT_LO3-A 06.09.2021 19.06.2022 6400

0O / ¥ HBRT21028 HBAT21 IT_LO3-E 06092021 19.06.2022 650

O # ¥ HBRT2108A HBFAT21 IT_LOB-A 06092021 19.062022 6801

0O 4/ ¥ HeRT21088 HBFAT21 IT_LOSE 06092021 19.06.2022 640

[0 # ¥ HEeFT21.DV.A HBFIT21 SSPU_DV-A 06.09.2021 19.06.2022 6900

00 & ¥ HBRT21.DVB HBFIT21 SSPU_DV-B 06.09.2021 19.06.2022 690

8 Elernente gefunden, Anzeaige aller Element=_1

(1, 2, 3) = Personensymbol in der Spalte ,,Schiiler* auswéhlen.

Lehrkraft: LEl, Fach: IT_L03-4, Klasse: HEFITZ21

Fugeordnet " a Fach
D ame assen BT
y HEBFITZ21-08-A HBFIT21 IT_L08-A

Zuriick

Von Bis Schiiler

Schalerfinnen im Unterricht

Nun wihlen Sie die anwesenden SuS durch Setzen oder Abwéhlen des Hakens aus. Speichern nicht

vergessen!

Klasse: HBFIT21
Schilerzahl: 10

sBSe ¢ BT

ahl

O Familienname Vormama Gaeschlecht Klasse Katalognummer Von Bis
0O 1 e YD 2 HBFIT21 0
: G ¢ HEFIT21 0
0O @ e T a HBFIT21 0
0 ¢ o> - o] HBFIT21 0
5 Gy a» & HEFIT21 0
O « Sy - & HBFIT21 0
/] 7 D [ ) Y HRFIT?21 0

Es gibt ein Umkehrungssymbol und eine Zwischenablage:

K ame Externe Id Taxt

402898e3/7b042bec
m /017b/2f4183ee/1125

402898e3/7b042bec
/017b/2f419e6i/1dab
402898e3/7b%45d4
/017b/a04a940e/2fad
402898e3/7b042bec
/017b/2f418025/1dff
402898e3/7b042bec
/017b/2f41a0e0/1e29
402898e3/7b042bec
f017b/2f41a11f/1e3b
4028987a/6bbTcTe7

i |BElet 2 gfj

HiN

B

Wenn Sie die SuS der Gruppe A markiert haben, kopieren Sie sie in die Zwischenablage, speichern,
wechseln zur Gruppe B, holen die SuS wieder aus der Zwischenablage und kehren die Markierun-

gen um.
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5 Schiilerliste bzw. Kontaktdaten erhalten

Zunichst sollten Sie sich die Frage stellen, ob und wozu Sie eine solche Liste wirklich (auf Papier)
bendtigen. Wenn Sie Eltern oder Betriebe oder Sorgeberechtigte telefonisch oder per E-Mail
kontaktieren wollen, konnen Sie dies iiber die aktuell in edoo.sys eingetragenen und nach WebUntis
gespiegelten Kontaktdaten tun.

5.1 Kontaktdaten erhalten
An die Kontaktdaten einzelner Schiiler kommen Sie iiber WebUntis, indem Sie
,,Kontaktdaten* anklicken und dann die Person auswéhlen.

ih "~ WebUntis

- Schiiler*innen X v
Stammdaten

Administration

Hilfe@KHSW

UntisMobile Hilfe

A4’ WebUntis Hilfe

Hier werden alle Daten angezeigt, die abgefragt und gespeichert wurden, inklusive der
Kontaktdaten der Ausbildungsbetriebe.

== x >
02.08.2006
+ ) Rl )
sdeD) S
N
4 lul L XNE]
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5.2 Schilerliste erhalten

Hier konnen Sie sich einen Bericht {iber die Schiiler*innen einer Klasse und die Sorgeberechtigten
ausgeben lassen, als PDF- oder EXCEL-Datei. Die Betriebe erfahren Sie nicht. Schiilerlisten erhal-
ten Sie iber WebUntis indem wie folgt > Stammdaten = Schiiler*innen = Klasse auswahlen
(oben) = Berichte (unten) = PDF- oder EXCEL-Symbol klicken
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Avewahl
Familionname Vornsme Geachlecht Kl - Kurtneme  Eintrittudetum Austrite
¢ Stammdaten

V4 e 30.08.2021
7 2122004 ° 0.082021
Ve 09.02.2005 e 30.08.2021
Klassen e 27102004 -
7 2607.2004 L] 30.08.2021
/7 m— ? 20.08:2021
Erziehungsbere: 7 09.11.2008 2 30082021
Ausbildungsbeauftragte 4 10.12.2001 ¢
7 03.09.2003 e 0 3 30082021
Lehrkrfte 3041 5o 008202
7/ 200 e 2 08.202
V4 02012004 @ BR2GENW22.GE 0 30.08.2021
& 13.02.2006 @  BF2GEWW22_GE 30.08.2021
7 30.01.2004 g BF2GEHW22.GE 0 05.09.2022
7 2.06.1996 e 9.2022
7 24.01.2005 L] 31.08.2021
/7 22/022005 ] 30.08.2021
7 06.09.2004 L] 4 30.082021
z 06.01.2 g ee2 £ 30.08.2021
Ban 22 @  BF2GEHW22.GE 0 30.08.2021
106.200 @  BF2GEMW22.GE 1

-8 1

kin

Abmelden

Ausgegeben werden die Listen in folgender Form.

Karl-Hofmann-Schule
D-67549 Worms, Von-Steuben-Str. 31
schuljahr : 2022/2023
schiiler
17.10.2022
Familienname Vorname Geschl.  Geburtsdatum Klasse Eintritt Austritt
[y S w 18.10.2003 BSCK21A_CK 30.08.2021
L s m 27.04.2003 BSCK21A_CK 30.08.2021
amm [Eoncr>Y m 02.12.2001 BSCK21A_CK 30082021
Karl-Hofmann-Schule
D-67549 Worms, Von-Steuben-Str. 31
schuljahr : 2022/2023
Schiiler
Familienname Vorname Klasse
=5 ' BSCK21A_CK
@)
(&)
=5 W BSCK21A_CK
@)
G\
LY e BSCK21A_CK
0]
M




und_UntisMobile fuer Lehrkraefte im Unterricht.docx vom 21.08.2024

P:\Ablage\l Gebéude, Inventar, Haushalt\1-06 Vertrdge, Lizenzen, Anleitungen\1-06-06 Schulverwaltungssoftware\2022 untis Stundenplan\Anleitungen\WebUntis

"ﬂ] @W WebUntis und UntisMobile Unterricht Seite 28 von 32
#f...a.mscm... Lehrkrifte priifen wochentlich vergessene Eintragungen

Berufsbildende Schule Worms Autoren: siche Seite 2

6 Lehrkrafte priufen wochentlich vergessene Eintragungen

Zur eigenen Entlastung und zur Entlastung der Klassenleitung ist es wichtig, regelmiBig, am besten
wochentlich, in Ruhe zu priifen, ob man selbst alle Eintragungen im Klassenbuch vorgenommen
hat, und die vergessenen Eintragungen nachzuholen. Gehen Sie dazu in WebUntis auf Klassenbuch
- Offene Stunden. Stellen Sie im Kopfbereich der Anzeige ,,Beginn des Schuljahres® ein.

Klassenbuch Q - 0 Andere Klassen 04.09.2023 - 12.07.2024 Beginn des Schuljahres

2023/2024

Offene Stunden 8/40158 Mitteilung senden Bericht
‘r: Ubersicht
rk K Dat A Raurmr
L_é Offene Stunden
1 ®.202310:20 - 11:05 1.4
1l @ =.202307:50-08:35 1.08 In der ersten Schulwoch..
1l B ".202308:35-09:20 1.08 In der ersten Schulwoch..
.
1l B ".202309:35-10:20 1.08 In der ersten Schulwoch..

[J> Abmeiden

= ® 3092 400 11.00 n I Aove vt € b iheimob

In den Spalten ,,Abwesenheitskontrolle® oder ,,Lehrstoff* finden Sie die unerledigten Eintrige, er-
kennbar am ,,Priifen* oder ,,Eingeben®, die Sie bitte abarbeiten. Achten Sie darauf, dass Sie zum
SchlieBen jedes Eintrags das ,, X des Eintrags verwenden, damit Sie wieder zur Ubersicht zuriick-
kommen.

HBFIT20 | HBFIT20-08-B | IT_L0O8

Dienstag | 28.6.2022 | 11:20-12:05 | 1.04 | LEI /

Klassenbuch Dataits Messanger Bearbeitung des Unterrichts schlieRen

Schiiler*innen im Unterricht 9

Wenn die Situation eintritt, dass Sie seltsame Eintrdge angezeigt bekommen, dokumentieren Sie das
bitte nach Riicksprache mit der Schulleitung im Lehrstoff angemessen und klicken Sie die Anwe-
senheit auf , kontrolliert”. Beispiele:

Unterricht soll laut WebUntis sonntags stattgefunden haben: ,,Am Sonntag findet kein Unterricht
statt.*

Unterricht soll laut WebUntis stattgefunden haben, obwohl etwas anderes geregelt war: ,,Dieser Un-
terricht entfiel, stattdessen habe ich der BSxxyy unterrichtet.*

In WebUntis war eine Priifung eingetragen. ,,Priifungsaufsicht* oder ,,Klassenarbeit*

Diese Eintrége erscheinen dann im PDF-Klassenbuch am Ende des Jahres und sind bei einer mogli-
chen Priifung durch den Rechnungshof hilfreich.
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Réume
Karl-Hofmann-Schule
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7 Raume

7.1 Raumanderung fiir einen Unterricht

Bereits zu Hause am Computer kdnnen Sie bei der Unterrichtsplanung einen Raum buchen, wenn
dieser frei ist; bei UntisMobile funktioniert das analog.

- Mein Stundenplan = Stunde anklicken = Details anklicken (Hier ist der Raum ,,1.04*.)
Den Raum anklicken, dann kénnen Sie ihn durch einen anderen ersetzen.

.04 (+ 1.04 } 1.01

> >

Ersetzen

Al
Entfernen

Das ,,+* anklicken, dariiber lassen sich weitere benotigte Rdume hinzufiigen.

1.01 1.01 1.04

9
7.2 Raumanderung fiir das ganze Schuljahr

Bitte melden Sie bei Herrn Caspary, personlich oder per E-Mail, wenn Sie mit Threm Unterricht fiir
das ganze Schuljahr in einen anderen Raum umziehen, als er [hnen im Stundenplan zugewiesen ist.

7.3 Raum unabhangig vom eigenen Unterricht buchen

Wenn Sie z.B. fiir Veranstaltungen aulerhalb des Unterrichts einen Raum/Raume benétigen:
Schriftliche Priifung der IHK, Besuch eines Landtagsabgeordneten, ....

Leider mussten wir die Moglichkeit, das alle Lehrkrifte selbststindig Rdume liber WebUntis zusétz-
lich buchen, abschalten, weil die Zusammenarbeit mit dem Stundenplanprogramm nicht gut geldst
ist.

Bitte buchen Sie einen Raum, indem Sie eine Veranstaltung iiber das -> Antrégeportal buchen.



https://hesk.biz-worms.de/index.php?a=add&category=10
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8 Noten in WebUntis eintragen

Rheinland-Pfilzische Leistungsfeststellungen heiBen in Osterreich Priifungen! Daher miissen Sie
bitte, wenn Sie in Untis schauen und das Wort ,,Priifung® lesen in ,,Leistungsfeststellung* tiberset-
zen.

Es besteht die Moglichkeit, alle Noten statt in einem Notenbuch in WebUntis zu notieren. Hierzu
existiert aber noch kein Konzept. Die Notenskalen (6sterr. Notenschemen) von 1 bis 6 sind aller-
dings bereits angelegt.

Die in WebUntis dokumentierten Noten sind sichtbar fiir SuS, Erziehungsberechtigte und Ausbil-
dungsbeauftragte.

9 Mitteilungen/Messaging

WebUntis beinhaltet einen einfachen Mitteilungsdienst. Wenn in der App Benachrichtigungen er-
laubt sind, erhalten Personen entsprechende Push-Benachrichtigungen.

Das Lesen und Beantworten von Mitteilungen wird hier nicht gesondert beschrieben.

9.1 Mitteilungen schreiben

Schiiler*innen und Erziehungsberechtigte konnen nur an Lehrkréfte schreiben, mit denen sie unter-
richtlich laut Stundenplan zu tun haben. Lehrkréfte kdnnen an alle Personen schreiben.

- WebUntis = Mitteilungen = ,,+ Neu®, um eine neue Mitteilung zu schreiben

Mitteilungen Posteingang

In der App: In der Leiste unten ,,Mitteilungen* und ,,(+)*.
9.2 Mitteilungen an eingeschrankten Personenkreis

Beantworten Sie die Frage ,,Wer soll die Mitteilung erhalten* mit Erziehungsberechtigte, Schii-
ler*innen oder Kolleg*innen, werden Thnen beim Suchen lediglich Personen aus diesem Kreis vor-
geschlagen, mit denen Sie unterrichtlich laut Stundenplan zu tun haben; Lehrkriften werden immer
alle Lehrkrifte vorgeschlagen.

a |
Neue Mitteilung X
An @_];\-
‘\_U_,/'F

Betreff |

B B @ Abbrechen m
< |

Klicken Sie auf das ,,(+)* hinter ,,An*, um Adressaten hinzuzufiigen. Sie diirfen das ,,(+)* mehrfach
anklicken, um weitere Personen hinzuzufiigen. Im Beispiel mit Schiiler*innen erhalten dann die
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Moglichkeit, ganze Klassengruppen hinzuzufiigen, mit denen Sie zu tun haben, als KL oder im Un-
terricht. Durch Markieren fligen Sie eine ganze Klassengruppe oder mehrere als Adressaten hinzu.

Empfanger*innen
Q

Klassenlehrkraft

HBFSA22B_Ass.

HBFSA22B_FH

Meine Klassen

@ HBFIT22
IT_LO8

HBFIT23
IT_LO8

HBFIT23

T oLAD

13 Personen ausgewahlt Abbrechen Ubernehmen

laee © 0 )

[
Tippen Sie im Suchfeld Buchstaben ein, erhalten Sie eine Liste von Schiiler*innen (aus allen Klas-
sen), deren Name die eingetippten Buchstaben enthélt. Sie sehen auch die Klassenzugehorigkeit.
Durch Markieren fiigen Sie SuS den Adressaten hinzu.

Sie konnen weitere Buchstabenkombinationen eintippen und weitere SuS markieren.

Empfanger*innen X
-~
Q. mij (%]
mimiisl =
GN
GEED
s smaMillermmmg "
¢ ==
Millm » hn
MJ
[ Fss0228 |
EFL = &
" =z
.I.- d | |
"
.
23 Personen ausgewihlt Abbrechen

Klicken Sie am Ende auf,,Ubernehmen.*
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Im dargestellten Beispiel sind 2 Klassengruppen mit zusammen 23 SuS als Adressaten gelistet und

2 einzelne SuS dariiber hinaus, deswegen 25.
r |

Empfanger*innen X

Q

Meine Klassen

@ HBFIT22
IT_LO8

W

P66 © 6 6

@ HBFIT23
IT_LO8

HBFIT23
IT_LO8

Meine Vertretungen

HBFIT23
IT_LO8

HBFIT23

25 Personen ausgewahlt Abbrechen

Im Feld ,,An* werden leider nur die Klassengruppen gelistet, nicht die einzelnen SuS.

Geben Sie nun noch einen Betreff und einen Mitteilungstext ein und klicken Sie auf ,,Senden.*

Klassenarbeit fiir die Nachschreiber X

Y HEFIT22 |IT_LO8 x HBFIT23 | IT_LO8 x _|_

Betreff I Klassenarbeit fiir die Nachschreiber l

| Machen Sie sich bereit! |

&d

@ Abbrechen m

Speichern %




