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Hinweise zur Handreichung

Diese Handreichung soll Schulen in Hamburg bei der Einflihrung eines digitalen Klassenbuches mit WebUntis KB
unterstiitzen und helfen, die vielfaltigen Fragen der Administratoren, Klassen- und Fachlehrer zu beantworten.
Die Handreichung entstand begleitend zur Einfihrung des Digitalen Klassenbuches an den Pilotschulen Berufli-
chen Schule St. Pauli (BS11) und in der gemeinsamen Oberstufe mit der Stadtteilschule am Hafen und wird von
den UNTIS-Betreuern der Hamburger Schulen laufend erganzt.

Die jeweils aktuelle Version ist abrufbar unter: https://www.untis.at/hamburg/

Handbuch WebUntis sowie WebUntis Module als PDF, Video-Tutorials_und Online-Hilfe

Die vorliegende Handreichung ersetzt nicht das von der UNTIS GmbH erstellte Handbuch zu WebUntis (stand 6.8.2018) mit
seinen Modulen und Untis Mobile sowie die Online-Hilfen und Tutorials. Das WebUntis Handbuch, Modul-Handbiicher sowie
weitere spezielle Problembeschreibungen werden ebenfalls als PDF auf der Hompage der UNTIS GmbH zum Download be-
reitgestellt: https://www.untis.at/HTML/WebUntis manuals.php

Vorgaben von BSB und HIBB fiir Pilotschulen des digitalen Klassenbuches

Pilotschulen beachten bitte zudem die Vorgaben von der zustdandigen Behorde (BSB bzw. HIBB):

(1) Verfahrensanweisungen mit Hinweisen zur Administration im Rahmen der Pilotierung des WebUntis Klassenbuchs. Diese
Dokumente werden den Pilotschulen von Jan Baier (HIBB) und Martin Traupe (BSB) in der jeweils aktuellen Fassung auf dem
FHH-SharePoint zur Verfligung gestellt.2

(2) Verordnung Uber die Verarbeitung personenbezogener Daten im Schulwesen (Schul-Datenschutzverordnung)

! Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wurde im Text die mannliche Form gewahlt.
2 https://fhhportal.ondataport.de/websites/0040/Organisation/hibb/Seiten/HIBB E-Klassenbuch.aspx
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1. Aligemein
Mit dem Modul Digitales Klassenbuch von WebUntis kénnen die Fehlzeitenerfassung, die Dokumentation des
Lehrstoffes sowie alle sonstigen Eintragungen in das herkdmmliche Klassenbuch ersetzt werden.
Alle behordlichen Vorgaben fiir pilotierte Digitalisierungen von Klassenblichern sind unbedingt zu beachten.

1.1. WebUntis Login
Uber den Link: https://stundenplan.hamburg.de/WebUntis/?school=hh5XXX * erreichen Sie das digitale
Klassenbuch. Mit dem Schulnamen hh5XXX (eigner Schulname) und Ihrem Schulkiirzel kdnnen Sie sich mit
einem Standardpasswort z.B. ,1234“ einloggen (Vergabe durch den Administrator).

Andern Sie bitte unbedingt das Passwort im Meniipunkt ,,Profil“!!!

[
0 IR S\ aratnry, Puigeater Shersn

Name

juser

[B| minimate Passwortiange
[¥ Passwort muss GroRbuchstaben enthatten

Hier kann das Passwort gedndert und weitere Einstellungen vor- 5 aiic e senmshmisbon ereier
. . .. ¥ Passwort muss Ziffern enthalten
genommen werden. Wir empfehlen dabei, unter dem Meni- R e
v 353w art keine markante nlichket zum Benutzernamen haben
punkt ,Startseite” die ,,vergangene Unterrichtsstunden anzei-
gen“ auszuwahlen. Bitte kontrollieren Sie zudem die angegebe-
ne Email Adresse unter dem Menliipunkt ,Kontaktdaten”. Eine

Anderung in den anderen Einstellungen ist nicht notwendig.

[0 | Passwort muss nach [n] Tagen geandert werden
[~ Benutzer diirfen Passwort nicht dndem
0 ZweiFaktor-Authentifizierung verpfichten. Benutzer nach [n] Missachtungen sperren

| speichern | | Loschen | | Abbrechen

Moglich ist auch, durch Eingabe von www.WebUntis.com und dem Schulnamen, auf die gewiinschte Seite
zu kommen. Die Sicherheitsrichtlinie fiir das Passwort ist nach obigem Beispiel definiert.

Es bietet sich an, den Link unter den Favoriten des Browsers zu speichern, um schneller auf diesen zugreifen zu kénnen

Seite 3



'.'IIn“,(

Einflihrung digitales Klassenbuch mit WebUntis Untis
Handreichung fiir Administratoren, Klassen- und Fachlehrer "f, ’ "‘:':'b“’“

2. Arbeit mit dem Klassenbuch

2.1. Meniipunkt Stundenplan

Im Menipunkt ,Stundenplan” lassen sich die Stundenplane der Klassen, Lehrer und Raume abfragen. Ein
Klick auf , Lehrer” 6ffnet immer zuerst den eigenen Stundenplan.

Mit einem Klick auf die Stunde im Stundenplan&ffnet sich das Klassenbuch.

HAH R —— [t e 1 || e || ot o || @ s | Wbt
M!mlh—ulﬂ-mtﬂ—n—lw—u—a— Lo _li

pee  Lenee  Eml o Sl Besmmie -

2.2. Meniipunkt Unterricht

Je nach Auswahl lasst sich z. B. der tagesaktuelle Unterricht der Lehrer oder Klassen hier aufrufen.
€ (U @ | httpsi//stundenplan.hamburg.de/WebUntis/index.do#lessonteacherlist
Meistbesucht @ Erste Schritte

BS11
20359 Hamburg, Budapester Stralle 58

Heute Stundenplan | Unterricht | Buchen | Klassenbuch

Unterricht des Lehrers SeM am 11.09.2017

Auswahl Art S5td. Von Bis Klasse Lehrer Fach Raum Klassenbuch Lehrstoff Hausaufgaben
0 @ 1 0745 0830 NK17/1 SeM EDVVK 01869 @E » ﬁ ﬁ!-
[0 @ 2 0830 0915 IVK17/1 SeM EDV-VK 01.69 o8 m B
0 @ 3 0930 10156 A16 01.72 oH » @
[0 @ 4 1015 1100 Af6 SeM EDV 0172 o8 » ﬁ o

| Bericht | | Bericht Tagesubersicht Lenrer | | Nachricht senden + |
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> Untis

.»/);H;amsun;
A

3. Klassenbuch als Fachlehrer verwenden

3.1.

Anwesenheiten kontrollieren

Alle Fachlehrer kontrollieren in ihren Unterrichtsstunden die Anwesenheit. Dazu wahlen Sie am Besten im
Menipunkt , Stundenplan“ das Register , Lehrer” aus, um den eigenen Stundenplan aufzurufen.

Mit einem Klick auf die jeweilige Unterrichtsstunde im Stundenplan erscheint folgendes Fenster:

EDV-IVK - TVK 1711

B30 - 0915 UiNr 123400 A
m a9 B - :
&

B oiso w

Hier bitte das Symbol , Klassenbuch” (das erste Symbol) auswéhlen und die Anwesenheit kontrollieren.

Hinweis: das gelbe Dreieck ‘* bedeutet, dass noch keine Anwesenheit kontrolliert wurde.

*

BS 11
20359 Hamburg, Budapester Strafle 58

Heute | Stundenplan = Unterricht | Buchen | Klassenbuch

O Dorszynski Natalie [ Jobmann Sarah [ munchow Dominic-ak [ Schretter Lydia
o Ellinger Svenja [J Kamerzell Andreas |—| Parfunjuk Simaon (] Schutz Alina
|:I FIscher&m:‘:{ran |—| Kruwinnus Sebastian [J Przeworskl Patrick L] Sulej Philipp
g Formul Gitah |_| Meie Avyaz { | Ramcke Torben i_| Vilo Saregon
j Graznyh Kirill D Mense Philip D Rieken Laura j Wessel Leon
[ Heiderich Nadine |_| Merenz Mathis [ Schelier Kimberly [ Wewetzer Timo
] Huchel Leonie |—| Moller Leon

BR | abwesend ¥ Abwesenheiten wurden micht kontrolliert Nachncht senden

-r‘llll'u" .*—\:h-n |

& Lorrorch B

Klicken Sie hier, um den Lehrstoff einzugeben

Alle Schiiler sind standardmaRig im digitalen Klassenbuch als anwesend vermerkt. Die fehlenden Schiiler
missen mit einem Hakchen markiert und die Auswahl mit einem Klick auf ,,abwesend” bestatigt werden.
Alternativ konnen die Schiiler auch direkt per Klick als abwesend gesetzt werden.
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[ Abdalia Ahlam [ Ayousi Dania [] Dukic Maria ] Jatal Noori Zmg [[] ©zbak Beig Daniet [l Te Tran Hoan
7 ' & ¢ B & & £
[ Asatloush Joudy [0 BatumPatyea [ Faraj Matin Negar [ Myszkowsti Marcel F || [| Pordet Mohammad [ Walaa Samir h
7 = & & < /|
[1 Al Mardod Mohamme || [ | Duah Manuelia [] Haosseini Seyed Amir
v 4 o
Ba ﬁMﬂ " Abwesenheiten wurden kontroliiest | Maoten eintragen | ! MNachricht senden = |
Auswahl
D Schidler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
il f Baturo Patrycja  24.082847 08:30 21082017 1100 abw. richt entsch

Yeriangern

Alle abwesenden Schiiler tauchen nun in dieser Liste auf. Eine Anderung der Abwesenheit kann tber ei-
nen Klick auf den Stift erfolgen. Falls alle Schiiler anwesend sind, muss die Schaltflache ,Abwesenheiten
wurden...” mit einem Klick bestatigt werden.

Abwesenheit X

Schuler
Baturo Patrycja

an Bis

21.08.2017 21.09.2017
Beginnzeit Endzeit

0830 r | [11:00
Keine Unterbrechungen E

Abwesenheitsgrund

abwesend K4

Text

Gemeldet an ] Erziehungsberechiigter

Aufgegeben am 21092017 13:45:39 von HeE
Gedndert am 21.09:2017 13:45:39 von HeE
Erledigt am 21.08.2017 von HeE

| Speichemn | | Loschen | | SchiigRen |

Hier konnen Sie die Abwesenheit weiterbearbeiten oder wieder l6schen.* Unterbrechungen der Abwe-
senheit lassen sich hier ebenfalls erfassen, z. B. Teilnahme an einer Klassenarbeit trotz Krankheit auf
Wunsch eines Schiilers.

Im Register ,Offene Stunden/Lehrer” im Menlpunkt ,,Klassenbuch” kénnen Sie sich alle Stunden auflis-
ten, fir die Sie noch keine Anwesenheitskontrolle oder Lehrstoffeingabe durchgefiihrt haben.

Vorgenommene Eintrage kdnnen nur vom Urheber verdandert werden.
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Won 03.12.2018 -0312.2018 Offene Stunden: 6, Unterrichtsstunden: 6
Lehrer | AhtMa + | Eintragung | - Alle - | | Bericht |
Auszswahl Klazze Fach Datum \Vion Biz Art Raum Klazsenbuch
[] vsb GesVS Mo 03122018 08:00 08:45 rRvse (R B
[1 vSc GesVS Mo 03122018 0845 09:30 rvse () B
[] 5o Ceu Mo 03122018 0945 1030 REc mﬂ E&.
] V35a BeuVs Mo 03422018 10:30 1145 RVWSa [IPm'l %
|:| VSh DeuVsS Mo 03122048 1145 1230 RVSh ﬂPm! E;i
|:| 5d Deu Mo 03122018 1230 1335 R5d uﬁ&'l E‘E:-.

3.2.

3.3.

Uber die Auswahl der Lehrformen muss in der Schule beraten und diese vom Administrator im Bereich
»,Stammdaten” => , Lehrformen” angelegt werden (z. B. Prasentationen, Wandertag, Gruppenarbeit, Pri-
fungen etc.)

Abwesenheit verlangern oder verkiirzen

Fehlen dieselben Schiiler auch in den folgenden Stunden oder sind sie zu einer spateren Stunde wieder
anwesend, kann der nachfolgende Fachlehrer die Abwesenheit verlangern bzw. verkirzen. Im Klassen-
buch unter dem Menipunkt ,,Abwesende Schiiler” erfolgt dies liber den Klick auf Pfeil.

Auswahl
Schiiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
[1 #  NeumannJule-Marie 21.09.2017 07:45 21.02.2017 g 1500 apw. nicht entsch. ke
[1 #  Paap Timothy 21.08.2017 0745 21.09.20 gl 100 abw. nicht entsch 2]
[1 4  Schindeler Stine 21082017 0745 21.00.2017Y 4 1500 apw. nicht entsch. %]

Jeriangem

Verspatungen eintragen

Kommen Schiiler zu spat zum Unterricht, kann die Verspatung im Klassenbuch bei dem entsprechenden
Schiler durch einen Klick auf den Pfeil (siehe oben) vermerkt werden. Die aktuelle Uhrzeit wird dadurch
automatisch ermittelt.

Alternativ kann jede Abwesenheit auch spater noch bearbeitet werden: hierzu klicken Sie auf das Bearbei-
tungssymbol (Stift) in der Abwesenheitsmeldung des Schiilers.

Ausgwahl
i Schiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
|:| f Formuli Gitah  14.092017 0745 14092017 0915  abw. entsch

WEMRBNgEr
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Um eine Verspatung einzutragen, muss man die Uhrzeit
,von Hand” (iberschreiben und den Abwesenheitsgrund

gefls. auf ,verspatet” andern. Klicken Sie anschlieRend auf

speichern.

3.4. Lehrstoff und Lehrform eintragen
Mit einem Klick auf die Unterrichtsstunde im Klassenbuch und einen zweiten auf das ,Blichersymbol“

(das zweite Symbol von links) 6ffnet sich das Fenster fir die Lehrstoffeingabe sowie die Auswahl der Lehr-

SN,

Hamburg
i %3

Abwesenheil

Schiler

Ashourl Afraa

Van Bis

18.09 2017 18 09.2017
Beginnzei Endzeit

08:30 DB 35 ‘
Keine Unterbrechungen B
Abwesenhetsgrund

verspatet *
Text

Aufgegeben am 1800 2017 121149 von SeM

Geandert am
Erledigt am

Speichemn

18.00.2017 12.12.04 von SeM

18.09 2017 von SeM

Loschen Schlieften

form.
Lehrstoff Hewte | Stundenplan | Untervdln | Bochen | Klassenbuch | Stammdaten
Lehrstoff * ke S be suslilieen
Auswahi
Lenrform Langname akiiv
G X m Pativei aitisil
# W Prasantation P et | e
Koehneen F K Propdebed Frojeiiarbed gl Guppenarked
08.09.2017 Fr 7 ,p\"' K Follensps Hulesy piel
08092017 Fr F X earriescrry Tearm=achirg
08092017 Fr &
07002017 Do & F K o Ui et i D
07082017 Do F X Lo | etywes- S ol -Ces e ach
Lehrform Nummer .-f I L LetwEnngatF rantabmlesic il
<Auswahl> ‘ l1 Neu nummerieren 7 X Ex T xkurzmn
Anmerkung f X EA Ermradatet
f K Prifungomiberedrg  Pridongisotoisiung
Speichem | | Ubemehmen | | Schiisgien # K Veandetay rnoenay
Betretisbeuc gy Betnetrshess tiligag
Qg
§5 Elermsssie gofundion  Ansespo sl Elnimenks 1
Hier kann der Lehrstoff der aktuellen Un- v [ Mol el I s i ol s o

terrichtsstunde eingegeben werden. Zu-
dem lassen sich auch die vergangenen Termine mit einem Klick auf Stift des jeweiligen Termins bearbei-

ten.”

®> Um iltere Termine zu finden, klicken Sie auf den Stift des untersten Termins.
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3.5. Prufungen eintragen
Prifungen werden am einfachsten (iber den Stundenplan einer Klasse angelegt. Wahlen Sie die Woche
aus, in der die Priifung stattfinden soll und klicken Sie auf lhre Unterrichtsstunde in dieser Woche. Bitte
klicken Sie auf das ,,Prifungssymbol” (das dritte Symbol von links):

M Prishung
@y 45 - 05:30 DeuSS - ThM

<Hitte wahien Se>

{14 1*1-) ;| G x w <Bitte wahien Se> _‘
=i

0 s bl e toe ks %m-.-ﬁ'&'iﬁi'.ru
zur Unterrichtsstunde v Miindiiche Prifung

DPrasaniadion
v

~

v
|

= 3 kB

Wisslar ibbrrhen

Im oberen rechten Fenster lassen sich die Priifungsart und weitere Einstellungen vornehmen. Die Auswahl
der Priifungsart wird liber den Reiter ,Stammdaten” => , Priifungsarten” vom Administrator bereitgestellt
(s.u.).

Suche S | Suche ausfithren

Auswahl

Prisfungsart Langname Max pro Tag Max pro Woche Max pro Tage Keine Prifung nach Gruppierung
]

[ & ¥ HaA Hausaufgabe 0 0 0/0 0 0

B ae 4 Klassenarbeit 0 0 0/0 0 0

| # ¥ Ref Referat 0 0 010 0 0

B f % wmB Mundliche Beteiligung 0 0 o/o 0 0

4 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

['MNeu | | Sortieren | [ Léschen | [ Bericht |

4. Klassenbuch als Klassenlehrer verwenden
Der Klassenlehrer agiert in der Regel auch als Fachlehrer und kann alle vorab beschriebenen Aktionen durch-
flhren. Zusatzlich nimmt er die Entschuldigungen der Schiiler entgegen und tragt diese in WebUntis ein.

4.1. Entschuldigungen vornehmen

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

Wahlen Sie im Menlipunkt ,Klassenbuch” den Unterpunkt Abwesenheit.
Hier konnen Sie alle Abwesenheiten der Schiiler sehen, fiir die Sie als Klassenlehrer zustandig sind.

Uber die Auswahlmeniis kdnnen Sie die Abwesenheiten nach diversen Kriterien filtern:
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= Untis
= HamEun;
EAA

BS 11
20359 Hamburg, Budapester Strake 58

O

| Heute | Stundenplan | Unterricht | Buchen | Klassenbuch

%

Ein Element gefunden.1

Klasse Schiler Suche Feitraum
|- Alle - v |[- Alle - v | 2 [11.000017 15.08.2017 Aktuelle Woche
|_| il Gl Abwesenheiisgrund Status Sortierung _
Ll [- Alle - [~ Alle - ~|  [Klasse, Schiler, Dat V|
Auswahl - .
Art Benutzer Schiiler Klasse Kl-leh Von Baginn Bis Ende Grund Status Text
[ / R u:d_ SemM Formuli Gitah  IT16/2 SeM 14092017 0745 14082017 0915 abw. entsch. /1

Sie konnen zudem durch Anklicken mehrere Abwesenheiten auswahlen
und mit Klick auf Zusammenfassen gemeinsam bearbeiten.

Sobald eine schriftliche Entschuldigung vorliegt, klicken Sie bei der ent-
sprechenden Abwesenheit auf den Status ,nicht entsch./“. Im sich nun
offnenden Dialog dndern Sie den Status in ,,entschuldigt” oder ,nicht
akzeptiert”. Klicken Sie nun auf , Speichern”.

Aus Datenschutzgriinden diirfen keine weiteren Hinweise in den Text-
feldern eingetragen werden.
4.2. Befreiungen
Falls Schiiler vom Unterricht befreit werden sollen, ohne dass die Fehl-
zeiten zahlen, wird eine , Befreiung” vorgenommen. Unter dem Reiter

Entschuldigung fur Formull Gitah

Entschuldigungsnummar Diatum

14.09.2017
i ‘

von SaM

[often]

entschuldigt
nicht akzeptiert
nicht entschuldigt

Formull Getsh, 14.00.2017, 0745 - 0018

Abwesenhetsgrund
sbwesend

Speicherm | | SchieBen |

»Klassenbuch” findet sich im Dropdownmeni die Auswahl ,,Befreiung”. Hier kdnnen eine Klassen- und
Schiilerauswahl sowie der Zeitraum der Befreiung ausgewahlt werden. Die Befreiungsgriinde sind in den
Stammdaten vom Administrator anzulegen, z. B. ,Sportbefreiung”, ,Schilerpraktikum® o. a.

Heute  Stundenplan | Unterricht  Buchen Klns.-.‘cuburl*it.mnml.utrn Administration

Schuler Zedtraum

| & 02002018

7] Geloschie Datensatze anieigen

Klasse

or oe 2018 Aktuelie Woc he

Nichts anzuzeigen

Bericht Befrelungen

New Laschen

Die Befreiung wird im Klassenbuch mit einem Gips- und Krickensymbol
beim jeweiligen Schiiler angezeigt. Wenn Sie nun auf das blaue Symbol 'i
fir Information klicken, erscheinen die Details dieser Befreiung. Wenn
Sie einen befreiten Schiiler nun als abwesend markieren, dann wird die
Stunde zu den Fehlzeiten gerechnet, allerdings in der Kategorie der
"nicht zdhlenden", also nicht relevanten Fehlzeiten.

i Fischer Philip
|« % &
Fischer Philipp (2a)

Befreiung:(Sportk) .5
25.07.2016- 31.08.2016,
jeden Tag
Verletzung
Knieverletzung
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4.3. Klassendienste einrichten

Uber das Klassenbuch und dem Meniipunkt , Klassendienste” lassen sich der Raumdienst, der Klassen-
sprecher und stellvertretende Klassensprecher auswahlen:

SN,

Untis
Hamburg

gt

-
s

Heute | Stundenplan Unterricht | Buchen | Klassenbuch
Offens Stunden/Lehrer
Offens Stunden/Klasse
Abwesenhalten
Kiasse Dienst Fehlzeiten
VK 171 Klassendienst 18.07.2018 Bis Schuljphresende
Wisssandienste |
Befraiungan Herbsterien
1 a 5 Barichte }o, | 2310 10 8.1 131 111
Ashouri Afras | O ] Il ] [] | | O
Ayman Gaber Nadeen L (] | | l ] | | i
Damianic lvana | L] | [ ] [ ] | ]

Uber die Schaltfliche automatische Schiilereinteilung lassen
sich die Klassendienste ohne viel Aufwand vom Rechner ein-

richten.

4.4.

|I Speichem-H-Automatische Schilereinteilung [l Berichte -

Nachrichten an Klassenteams versenden

Es ist moglich, seinen Kollegen Emails tber das digitale Klassenbuch zu schicken, um sie z. B. an einen
Lehrstoffeintrag oder vergessene Anwesenheitskontrolle zu erinnern. Aber auch inhaltliche Abstimmun-
gen bzw. inhaltliche Ubergaben kénnten dariiber stattfinden:

| David Harry Wislism

| Ahlemann Raphael ] warstedt Persies Dor [Z] Neumann Jule-Mare || [ Salar Sinem ] Sehontela Konstartic
T b3 L % 3 T
Aragundl Garcia Kim | Darrel Ermre [7] ®oen Justus ] Paap Timeathy [] scrindeior Stine =] serwartz Jamine
e L kL W e i
| Bartsl Thomas [] Hsnmch Toblss [7] Matthes Emmanue | 7] Parchrmanm Antonia [ ] Behotz Saren [ ] Gk N Hutiye
T kL TS Thp Vi T
| Beyer Ssbastian ] Hmim Léon Maxrmiia [ ] mbsbie Lina [ ] Ritbe Amete
T T T W
B | abwesend | b Abwesenheiten wurden ment kontrofert Noten intragen Nachng vt sande
Interme MNachricht
- B - 4
Wahlen Sie dazu im Menupunkt , Klassenbuch” den But- [ ———
ton , Nachricht senden” aus:
Indem gewiinschte Kollegen aus dem Benutzermenii per - *
Klick ausgewahlt werden, kénnen einzelne Kollegen an- * ‘ >
geschrieben werden. R )
Zudem lassen sich Klassenverteilerliste erstellen: — ——-

Wahlen Sie dafiir die entsprechende Klasse aus, die in
dieser Klasse unterrichtenden Kollegen werden im Feld
Benutzer angezeigt. Entweder wahlt man nun alle aus
oder nur einzelne Kollegen aus dieser Klassenliste.
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heue Machreht

£ g | [P

Agream e Rufh (AgH
Anges Watne (AnK ~
Area

Erimarnann P W

g (B

B

Bervern e (BaE

B AT
AT
Machrichs AR
Bi¢% BT U Av M~ | &~ g
P oosa' S AT
AT
AIF
BTt
BT
0T
ST
Bi5TS
Bisa
B84t
i
(3L
(3105
Nexe mogecre Jecren 5550 [
Braa

Date sunedtier ¥ Tige 5o ornes de Date such el Dvag-and Diog BiaT
BET2
e

BiiTa

Sencen  Spechem || ADorechen

f/z Hamleurg
RS
Mews Mk b tsl
e =
gt e HLET (g AV ‘ -
* 1
L3 >
W
e auyaifaen | Bevel
Tt
Mach
J v B 1 U A~ A= | # o
radipn als 5
Woch st Jextee G000
Dt susmarumn i Top Ge worren de Oates surt e Oragsed.Doog suf dee Butinn Semen

e Scechem  ADGrechen

Zum Versenden der Nachricht muss mindestens ein Betreff eingegeben werden. WebUntis bietet auch die

Moglichkeit, Daten an diese Mail zu hangen.

4.5. Ubersicht iiber Abwesenheiten - Berichte

Es sollen hier zwei Wege fiir die unterrichtenden Lehrer und Klassenlehrer zur Erstellung von Abwesenheiten
von Schiilern dargestellt werden, die mit Daten aus den Eingaben im Klassenbuch gefullt sind.

4.5.1. Berichte aus Unterricht/Mein Unterricht

) wekire =

PR & hemizarg s

Bsm
@ 2038Y Hamburg. Bucapesier Birade 50

s
= hakrbs Wacke o
& PT— - A
/S @ )
" /W 2
| A ¥
s . o
: S g
e i
e tg
S @ .
7 B iewan DAGES R0 TG TR TR G TR P
s B Unissic Serd NCIATEGTAINOMM fal  Sang

K g Aciism Meanw ofe N e

= Tesm e

i
[ Laalel

L e T

ooooEoooEE
eepooepeROR

ARLAPPRAERE

Offnen des oben angegeben
~ @« Zugangs zu den Berichten.

Klasse
Lehrer

Fach SemE
Zeitraum
22012018 | - 26012018 - Aktuelle Woche
et BT R
i ® ) Arbitsbericht
-
t b - Arbeitsbericht mit Lehrformen
f = - Tagestibersicht Lehrer ™ ohne Seitenumbriche
4 W 3
i "] 5 Fehlzeiten pro Unterricht pro Schal
i - 2 Fehizeiten pro Unterricht pro Stunde |
a 2 2 Fehistundenmatrix ™ ohne Eintrége
-
? b - - Schiler im Unterricht
a“ Ba 3
- w3 Schilerim Unterricht mit Bild
- a 3

Moten pro Schiller [T Notennamen ausgeben

Naten pro Klasse
ICS Kalender

| zurack

Aufrufen eines Berichtes fur
einen einzelnen Unterricht

(zeitliche Einschrankung vornehmen in den oberen Zeitraumeinstellungen). Auswahl als pdf-, csv- oder

xIs-Datei.
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ANy

Hamburg

p
Beispiel 1:
Fehlzeiten pro Unterricht fir alle ) T
Schiiler mit Fehlzeiten als pdf- - | schuljahirz 2017/2018
. ".':I.".':ll':l|'h.'”|.|\'.’|'l'. it
Datei:
1 18 - 26,01 20
Beispiel 2: . N s _
....5\._“ e BWESS, schillergrppe Unterric hrsstupden i 500
In einer Excel-Datei erzeugte s R
Fehlzeiten pro Unterricht pro R L I T SO
. “. FANR i Q- L TS abwrser il 1457} 17.1
Stunde: L ! 10:15-1 100 wessiid {457) 17.1
Supme J 113 summe (zihlend) 113
ivaon ament 1 vt ameent, | 10
F™ I E U= AbsencePerle
Start Meni Einfugen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht
4 Ausschneiden Arial 10 T AN == = standard
' 54 Kopieren By
gen o F & U~ = b A EE=|EE Bt -
Zwischenablage v Schriftart Ausrichtung Zahl
il v (0 % ¥ Jx | XXXXXXX . S i
e = & ope e g T e g T ow 1y Toug [
1 Schiler Datum Fehlstd.  Unentsch. Fehlmin.  Unentsch. Zeit Abwesenh ENr Erledigt  Abwesenheit z&hlt
| 2 00000 23.01.2018 1 1 45 45 09:30-10-1 abwesend T457) 17.01:2018 true
|3 [ocoool 1 1 45 46 10:15-11-0 abwesend [457)  17.01.2078 true

4 !

Beispiel 3:

Mit dem Bericht Fehlstundenmatrix kann eine Ansicht ahn-
lich dem Klassenbuch fiir jeden einzelnen Unterricht eines
Lehrers mit den Fehlzeiten von Schiilern erstellt werden.

Diese Berichte sind auBer in der Wahl des Zeitraumes als

auch in den Ausgabeformaten standardisiert!

Diese Berichte sind durch auBBer in der Wahl des
Zeitraumes sowie der Ausgabeformate standar-
disiert!

Berichte aus Klassen-
buch/Berichte

Auf diesem Zugang zu den Berichten (iber Abwe-
senheiten von Schilern lassen sich Auswahlhil-
fen einstellen:

Klassen:
Berichte kdnnen auf einzelne Klassen oder auf al-
le Klassen eingestellt werden

Schiler:
Berichte kdnnen auf einzelne Schiiler oder auf al-
le Schiiler eingestellt werden

Zeitraum:

Wie vorher bei Auswahl der ,,Fehlzeiten”, , Ver-
spatungen” ,Nur zahlende Abwesenheiten” und
,Alle Schiller” kdnnen die Berichte auf einzelne
Aspekte der Abwesenheiten konkretisieren.

tach Deu, Lehrer AhtMa, Klasse 5b, schiilergruppe

Schiiler SR
el ot | el |
Eln(8 B
w o s B
@ |6 |8 &b

Ullrich Ursel sb

Vilerlein Viklor 5b

A | P Y | =1

(D Wettimis
=2 89 - | Fambing. de
B 11
20358 Hamburyg, Budapesier §tralle 58
Heute | Stundenplan | Unterricht = Buchen | K h st laten ian

Offene Sturden/Lehrer
offens Stundan/siass
Alasgenhagen

Fahlzmten

R

Pristingen I8 & 3

Hl-ne 3

SRR wjassendienste

B8 B3 pro Stundg efresingen

i@l B3 pro stungg SenEe

T e e .
B @ B3 [cesommobersicht =] |- alle -
B8 S cnceTage

L B T

012018

¥inzsenbuchaintrage

LJJjg

B

Stdler
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Abwesenheiten:

Auswahl an unterschiedlichen Berichten mit Fehlzeiten pro Schiiler, Klasse, Fach, Fachgruppe. Hier lassen
sich weitere Einschrankungen auf wie z.B. ,,pro Stunde”, ,pro Tag” u. a. und nach Art der Fehlzeiten aus-
wahlen. Weitere Einstellungen wie ,Seitenumbriiche”, Trennungen und Filter lassen sich durch anhaken
einstellen.

AuBerdem lassen sich Berichte fiir Fehltage pro Klasse, Uberschreitungen und Ubersichtsberichte erstel-
len.

4.5.3. Empfohlene Ansicht fiir Klassenlehrer

Eine empfohlene Ansicht fiir Klassenlehrer (iber die Fehlzeiten bei der Zeugniserstellung ist: Auswéahlen
der Klasse und des Zeitraumes, Haken in den Kasten bei Fehlzeiten und Verspatungen, ,Fehlzeiten pro
Klasse” einstellen auf Gesamtansicht und Alle, Haken in den Kastchen fir ,Sortiert nach Schilern” und
,Fehltage und -zeiten trennen”.

1. Beispiel: Einstellung Fehlzeiten pro Klasse:

13.08.2018 - 28.06.2019

Klasse: 10a
Fehlschulstunde Fehlstunden Fehltage Fehlhalbtage erspatungen
Behiiler lalle Eahlend funent. [dhlend [alle lzihlend Junent. [ahlend [alle kahlend Junent. [ahlend jlle zihlend [unent. [dhlend [Anzahl
B L LS :15 :15 :15 15, 1
[® 1 1 i 1 45 045 :45 45
[E i 7 i i
|o 1 i 1 f
[H 12 2 2 2 1:30 1:30 1:30 1:30 6 o 5 B
[l 1 1 i 1 45 0:45 245 :45 3 3 B B
7 1 | 1 1 1:15 1:15 1:15 1:15 1 il 1 il 2
[E 1 53 1 H 15 3:15 [3:15 B:15 1
E g 3 3 3 B:A5  |eds  [eds pids | 1 L f
|2 12
Summe 18 18 18 15 14:30 14:30 14:30 14:30 31 9 18 53 @
Durchschnitt 1.80 1.80 1.80 1.80 1:27 5:01 1:27 1:27 3.10 1.20 1.80 .80 .40
Durchschnitt 10a .00 .00 0.00 .00 :43 |0:43 43 243 1.55 .05 .90 .90 .20

Die Einstellungen der Listen sollten von allen Lehrern einer Schule gleichartig genutzt werden.

Folgende Einstellungen fiihren zu einer Ansicht, die die Wochen pro Tag anzeigen und die Fehlzeit angibt
pro Schiiler und Anzahl der Stunden.

- Klassenbuch => Berichte: Klasse auswahlen, Schiler: alle, Zeitraum wahlen

- Haken setzen bei: Fehlzeiten und Verspatungen, ohne Seitenumbriiche, sortiert nach Schilern, ggfls. auch
bei zu zahlende Abwesenheiten (alle auler z. B. Befreiungen)

- Fehlzeiten pro Klasse und pro Woche als pdf auswahlen

Heute Stundenplan Unterricht  Buchen Kiassenh‘ Stammdaten | Administration

Kiasse Schilier Feitracm

I - Alle - 03.09 2018 07 09 2018 Akticte Woche

= " [#] Fehizeften [] Verspatungen ] Nur zahlende Abwesenheten [] Alie Schider

Fehlzeten pro Sehdber E Lﬂl ﬂ pro Stunde - Alla - [#] ohne-Sedenumbriche
Fehlzeen pro Klasse ‘ B3 & B8 | pro Woche (|- Alle - [+] sortiert nac
Fehlzesen pro Fach 3 & 3 | Gesamtiibersicht - Alle -

Fehlzeiten pro Fachgruppe B3 @ B3 | Gesamtiibersicht [ - Ae -

Fehltage pro Klasse Bl Y [ Gane Tage
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2. Beispiel: Einstellung Fehlzeiten pro Klasse:
Klasse: 10a
Fehlzeiten der 10a
Schiiler Mo Di Mi Do Fr Sa So Summe  davon ENr
312, 412, 512. 612, 712, 812, 912, unent,
Hoppe Jennifer 6 6 6 16
Jansen Julian 6 6 6 17
Jonas Stiven 0 0
¥ alhwnaiannm Tiiven n n

4.5.4, Empfohlene Ansichten fiir Fachlehrer

Folgende Einstellungen fiihren zu einem Bericht, der der urspriinglichen Fehlzeitenliste im analogen Klas-

senbuch dhnlich ist:

Unterricht| Unterricht Klassen | Berichte (ganz rechts) im entsprechenden Unterricht des Fachlehrers. Die
Anzeige ist nach den Fachern aufgeteilt, weil die Einstellung aus den Unterrichten erzeugt wird.
Fach AL/BO, Lehrer BeeAu, Klasse 10a, Schiilergruppe

Schiiler = o= = e ] ] ] ] o ] ] | s g o = =] =] R =] =
Eer G B[ SN B = (R | B £ R |l 8 o R (e | R | RSB o) B | G R 20
— — — — — — — —_ — — — — [S] (58] B [N%) = — — = — —
F8 IS et | S Rt Rt SR e = =k | SV o S ) i S | 68| R B RS S
—_ = — —_ — o —_ — = ) — — ] co = w — = — = — o
ol B e B | s |l S | Sl | S | el St Sl i B s )
W o e [ W o e w W o P o (=] w w o W e o [ (o o
(=] v w (=] o W (4] o o w w o (=] (Sa) U o (=] w

Hoppe Jennifer 10a A

Jansen Julian 10a A

Jonas Stiven 10a A

Fette A stehen flr unentschuldigte, normale A fiir entschuldigte Abwesenheiten.

5. WebUntis mit der Untis Mobile App bedienen und bearbeiten

Herzlich willkommen in UntisMobile

will

PROFIL HINZUFUGEN

Fugen Sie ein Profil hinzu, um mit Untis
2u arbeiten

oder

DEMO SCHULE

Verwenden Sie die Dema Schule, wenn Sie die
App ausprobieren mochten

Diese lasst sich im App-Store leicht unter Untis Mobil finden und kostenlos instal-
lieren®. Die Benutzung ist weitestgehend selbsterklarend. Ein groRer Vorteil in
der Nutzung der App ist eine schnellere Erfassung von Abwesenheiten und Ver-
spatungen per ,,Wisch” Gber den Bildschirm des mobilen Endgerates.

Der Zugang wird Gber WebUntis freigeschaltet. Loggen Sie sich in WU ein und
klicken Sie auf Profil. Uber Profil/Freigabe/App aktivieren kénnen Sie ein Barcode
offnen.

Nach der Installation der App auf dem Mobilen Gerat rufen Sie diese App auf. Es
meldet sich die folgende Seite:

Betatigen Sie den Button Profil hinzufligen. Betatigen Sie danach den Button QR
Code scannen und halten Sie lhre Kamera auf den Bildschirm Ihres Rechners und
fotografieren den Code.

Untis Mobile zeigt Ihnen dann lhre Zugangsdaten.

Jetzt kdnnen Sie die App nutzen, um lhren Stundenplan einzusehen, Abwesenheiten von Schiilern bearbei-
ten, Hausaufgaben eintragen und Lehrstoffe in Klassenbuch aufnehmen.

® Die Premiumversion wird es in Kiirze fiir Schulen geben. Alle Lehrer von Projektschulen in Hamburg kénnen darauf zugrei-

fen.
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Untis Mobil starten: mit Klick auf die App startet Untis Mobil und zeigt das
nebenstehende Bild.

Im gelben Feld ldsst sich zwischen den angemeldeten Schulen wahlen.
Tages- und Wochenansicht schaltet zwischen den Anzeigen des Stundenplans
Bl e nach Wochen oder Tagen um.

Das Info Center informiert (iber die aktuellen Vorgéange im Klassenbuch der
e einzelnen Klassen.

Lo % Mein Stundenplan 6ffnet den persdnlichen Stundenplan des Benutzers.
Sturdenpisne Andere Stundenplane lassen sich ebenfalls speichern und aufrufen.

Mit dem Feld Einstellungen kénnen Veranderungen in der Ansicht und in der
Funktion eingestellt werden. In Einstellungen werden mit dem Symbol , 1“ die
Angaben zur App veroffentlicht.

Info Center:
Mit dem Kalender 50 lassen sich die einzelnen Tage aufrufen.

2 Abwesenheiten

Keine Klassenbucheinisige In der FuBzeile lasst sich umschalten auf Sprechstunde, Meine Termine und
Klassenleitung.

Mit dem Aufruf der Klassenleitung werden die Informationen tber Fehlzeiten
und Klassenbucheintrage an die Klassenleitung weitergegeben.

Die Abwesenheiten kdnnen vom Klassenlehrer an dieser Stelle weiter verarbei-
tet werden.

Der Stundenplan:
Am Beispiel des Lehrerstundenplanes wird die Funktion aller Stundenplane
erldutert.

i Loy ~ Suchfunktion: Durch Eingabe eines Kurznamen kann ein spezieller Stunden-
plan z.B. fiir die Aufsichten aufgerufen werden.

' Benachrichtigung: Offnet die Nachrichten zum Tage und die Sprechstun-
denanmeldungen.

[k

~ Kalender: Ermoglicht ein Umstellen der angezeigten Wochen.

Schiebeschalter unten: durch ihn lasst sich die Anzahl der angezeigten Tage

g — variieren.
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KE=0193% 82127

Die Stundenplanstunde:
Anzeige der Stammdatenelemente als Information. In der Zeile Raum lasst sich

= Haanurg
S

ein anderer Raum buchen # .

Informationen zur Stunde lassen sich tiber Anklicken des Stiftes anlegen.

Die Zeile Hausaufgaben kann ebenfalls Gber den Stuft aktiviert werden.

;é 58
- BraFe™
U o= ”
Hier kénnen Sie eine Info zu
@  stndeeingeben ra
infa #ur Stinde
o %ésén‘: Diie“F.u?”e i?eri Bach 7 A1l 93 M21129

allig bis De

B Die Fuge im Barock @  LeoenDieFuge beiBach
lig bis 06.12.201
Y| Abwesenheiten A Hausaufgabe

MU

Fr.30.11, 800 -8:45

ABWESEND :
(/20)

v Adam Anneliese

Bertram Boris
Abwesefid (Abwesend

Die Fuge im Barock

Click Charlotte
gekommen um
Keine vergangenen Lehrstoffe

vorhanden

v Diedrichs David
ABBRECHEN  SPEICHERN

v Evers Eva

v Frohlich Franz

v Grauer Gudrun

N4 93 2129

D

N,

~

Die Eingabemoglichkeiten fiir den Lehrstoff, die Anwesenheit und die Hausauf-
gaben werden durch Anklicken des orangen Feldes aufgerufen.

Alle Tatigkeiten lassen sich auch aus dem Stunden-
plan des Lehrers starten.

B0 2% M 2131 =003 M 2130

aa @ Uber UntisMobile

Untis Mobile

Adresse

Untis sucht Entwickler

Uns E-Mail schreiben

Uns anrufen

®

Support Kontaktieren

Woche

®

6. Einstellungen durch den Administrator

Mit dem Update auf die aktuelle Version von WebUntis 2019 sind unter Administration | Rechte & Rollen
fir alle Benutzergruppen Standardrechte definiert, die variabel durch wenige Wahimadglichkeiten in Options-
feldern und Schiebereglern interaktiv gedndert werden konnen. Die bisherige erforderliche Sicht auf die vie-
len Rechteeinstellungen mit Optionsfeldern heiflt jetzt Expertenmodus.

Nach diesem neuen Konzept der Rechte und Rollen sind alle Klassenlehrer(KL) und Fachlehrer (FL) Lehrkrafte
Ein Klassenlehrer wird in der Funktion implizit erkannt und im Vergleich zu Fachlehrern mit erweiterten
Rechten versehen, wenn er in UNTIS in den Stammdaten einer Klasse als KL eingetragen ist. In UNTIS kénnen

bis zu zwei KL je Klasse eingegeben werden.

Hinweis: Informationen zu der neuen Oberflache fiir Rollen und Rechte sind hier beschrieben:

https://www.untis.at/Downloads/int/Manuals/de/WebUntis2019.pdf

Fir die grundsatzlichen Einstellungen des digitalen Klassenbuches sind flr Benutzer von WebUntis mit Ad-
ministrationsrechten besondere Werkzeuge angelegt.
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