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In dieser Anleitung wird die Nutzung der wichtigsten Funktionen in WebUntis fur
Erziehungsberechtigte beschrieben. Sie geht davon aus, dass Sie sich erfolgreich fir
WebUntis angemeldet haben. Sollte dies nicht der Fall sein, beachten Sie bitte
unsere separaten Anleitungen fir den Anmelde- bzw. Registrierungsprozess, die sie
im Downloadbereich unserer Homepage (Digitalisierung > Anleitungen) oder
auf unserer Taskcard Digitalisierung (www. gymnasiumkerpen.eu/
digitalisierung) abrufen kénnen. Beachten Sie dabei, dass sich die
Vorgehensweise zwischen Erziehungsberechtigten und Schiilern grundsétzlich
unterscheidet.

Diese Anleitung bezieht sich auf die Nutzung in einem Internetbrowser. Die
Darstellung auf mobilen Endgeraten kann variieren. Der obere Rand wird zu Beginn
von einem Hinweis auf die Untis-App Uberdeckt, der jedoch Uber das kleine ,x“ am
rechten Rand geschlossen werden kann. Zur Nutzung der App finden Sie Hinweise
am Ende dieser Anleitung.

Wenn Sie mehrere Kinder an unserer Schule haben, werden lhnen diese oben links
zur Auswahl angeboten. Im Beispiel ist das nicht der Fall, sodass kein Name
erscheint — alle Informationen beziehen sich dann auf das Kind.

Heute/Nachrichten

Nach dem Login wird automatisch der MenUpunkt Heute als Startseite angezeigt.
Wichtig ist hier das Feld ,Nachrichten®. In diesem werden allgemeine Informationen
und Meldungen zum Tage veréffentlicht. Sie dienen lhrer Information, erfordern
jedoch keine unmittelbare Reaktion lhrerseits. Nachrichten werden nach Ablauf ihrer
Relevanz wieder ausgeblendet.

In der App finden Sie Nachrichten unter dem MenUpunkt Benachrichtigungen.
Auf neue Nachrichten wird hier zusétzlich durch ein Kennzeichen hingewiesen.

Mitteilungen

Hinter diesem Menilpunkt befindet sich das persénliche ,,Postfach® in WebUntis. Sie
kénnen hier Mitteilungen der Schule (Fachlehrkréfte, Klassenleitung, etc.) abrufen und
auch selbst eine Mitteilung an Lehrkrafte verschicken. Sobald eine neue Mitteilung
vorliegt, wird Ihnen dies auf der Ubersichtsseite angezeigt.

WebUntis
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In dem folgenden Beispiel enthélt die Mitteilung einen Anhang. AuBerdem fordert der
Absender eine Lesebestatigung ein. Sie bestétigen die Kenntnisnahme der Mitteilung
erst durch Klick auf den Button ,Lesebestétigung senden®.

Testnachricht
adminneifer

Liebe Eltern,

bitte denken Sie daran, die g fiir die K Weitere Infos kénnen Sie dem Anhang

entnehmen.

Mit freundlichen Griien

O GroupimportMembersTemplate (16).csv

Lesebestatigung senden

AuBerdem kdnnen Sie die Mitteilungsfunktion nutzen, um selbst eine Mitteilung an
Lehrkrafte zu senden. Klicken Sie hierzu oben rechts auf ,,+ Neu“ und
anschlieBend rechts auf das ,,+“, um eine Lehrkraft Gber ihr Kirzel (i.d.R. eine
Kombination aus vier Buchstaben) auszuwahlen. Unter dem Kiirzel wird als Hilfe das
Fach angezeigt, in welchem die Lehrkraft Ihr Kind unterrichtet.

Sie kdnnen lhrer Mitteilung auch einen Anhang (z.B. arztliches Attest) Uber den
Buroklammer-Button @ anfligen. In der App besteht hier auch die Méglichkeit, direkt
ein Foto anzufertigen und einzufligen.

Antrag auf Beurlaubung
+
Antrag auf Beurlaubung

Sehr geehrter Herr Neifer,
am 05.03.2024 findet die praktische Fahrpriifung meines Sohnes statt. Ich beantrage hiermit die Beurlaubung vom Unterricht

on 8:00 bis 12:00 Uhr.
r

Die Mitteilungs-Funktion steht nicht fiir die Kommunikation zwischen Eltern zur
Verfligung und dies ist im System auch nicht aktivierbar. Fir die Kommunikation in
der Klassenpflegschaft missen daher andere Wege, z.B. E-Mail-Verteiler ,verwendet
werden.

Stundenplan und Schulkalender

Unter ,,Mein Stundenplan® wird Ihnen der Stundenplan des (ausgewé&hlten) Kindes
angezeigt. Er enthalt die indivduell belegten Kurse und Unterrichte.

Klicken Sie unten auf die drei Punkte und aktivieren Sie anschlieBend die Option
~Schuljahreskalender”, um die Termine des Schulkalenders in der
Stundenplanansicht angezeigt zu bekommen.

Rechts oben kénnen Sie Uber das Symbol [7] den Stundenplan fur die angezeigte
Woche als Kalenderdatei (*.ics) herunterladen, um ihn in einen eigenen Kalender zu
importieren. Es ist nicht méglich und wére auch in Anbetracht méglicher Anderungen
nicht sinnvoll, den Kalender fir einen langeren Zeitraum zu importieren.

Uber das Symbol * kénnen Sie den Stundenplan in einer druckerfreundlichen
Ansicht &ffnen.
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Sie kdnnen den Schulkalender auch in einer persénlichen Kalenderapp oder einen
Cloudkalender abonnieren, sodass sich diese bei Anderungen selbst aktualisieren.
Klicken Sie dazu im Browser in der linken Mentleiste auf ,Kalender® und
anschlieBend auf ,Applikation 6ffnen“. Der Kalender 6ffnet sich dann in einem
neuen Browsertab. In diesem klicken Sie auf Kalender > Gruppen und dann auf
das Teilen-Symbol nebem dem zu abonnierenden Kalender (z.B. Schiler:innen,
Erziehungsberechtigter; es werden nur diejenigen Kalender angeboten, fiir die Sie
eine Berechtigung haben) und anschlieBend auf ,,abonnieren®.

O 1. Gruppen i csv @lle) £ abo (alle)
o 2, Standardgruppen
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In einem Fenster wird lhnen dann ein iCal-Link angezeigt, Gber den der jeweilige
Kalender abonniert werden kann. Die weitere Vorgehensweise hangt von lhrer
Kalenderapp ab, aber meist hei3t die Funktion ,Kalender abonnieren“ oder
sinternetkalender hinzufiigen“. Meist kénnen Sie dann dem Kalender noch eine Farbe
zuweisen und einen pragnanten Namen vergeben.

Abwesenheiten

Zur Krankmeldung lhres Kindes klicken Sie bitte auf den Menlpunkt
Abwesenheiten und anschlieBend auf den Button G, Auch Arzttermine
kénnen hiertiber vorab gemeldet werden. Achtung: Bitte melden Sie keine
Teilnahmebefreiung vom Sportunterricht Uber diese Funktion, da hierdurch keine
Fehlzeit entsteht und Ihr Kind im Unterricht anwesend ist.
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Speichern

Bitte beachten Sie:

- Die Krankmeldung muss vor 8 Uhr am Fehltag erfolgt sein, da die
Abwesenheit nach der Erfassung durch die Lehrkraft nicht mehr von Ihnen
gemeldet werden kann. Mehrtédgige Krankmeldungen sind méglich.

- Tragen Sie unter Anmerkung einen kurzen Hinweis zum Grund der
Abwesenheit ein, z.B. , grippaler Infekt” oder ,Arztbesuch®.

- Telefonische Krankmeldungen liber das Sekretariat sollen nur noch im
Ausnahmefall erfolgen.

Sollte die Eintragung fehlerhaft sein, so kénnen Sie diese nur fir einen sehr kurzen
Moment noch bearbeiten. Sofern die Korrektur nicht mehr mdglich ist, schreiben Sie
bitte eine Mitteilung an die jeweilige Klassenlehrkraft bzw. in der Oberstrufe an eine
Beratungslehrkraft der Stufe.

Freistellungen aus anderen Griinden reichen Sie bitte als Antrag gesondert ein.
Verwenden Sie hierzu dieses Formular. Bei Freistellungen bis zu 1 Tag, die nicht an
Ferien angrenzen, reichen Sie das Formular bei der Klassenleitung ein (ggf. Gber die
Funktion ,Mitteilungen“ in WebUntis. Langerfristige Freistellungen oder
Freistellungen, die unmittelbar an Ferien angrenzen, sind bei der Schulleitung zu
beantragen.

Unter dem MenUlpunkt ,,Abwesenheiten” werden lhnen samtliche erfasste
Abwesenheiten angezeigt. AuBerdem sehen Sie den ,Status® der Abwesenheit, die
ausdruckt, ob die Abwesenheit entschuldigt ist, oder (noch) nicht. Nachdem Sie eine
Krankmeldung eingereicht haben, erscheint zunachst der Status ,,?“ = ,offen”.
Hinweis: In der App werden standardmaBig nur die Abwesenheiten der letzten Woche
angezeigt. Um auch weiter zurtickliegende Abwesenheiten angezeigt zu bekommen,
mussen Sie die Zeitauswahl Uber den Filter (oben rechts) entsprechend anpassen.
Sie kdnnen den Status aller Abwesenheiten jederzeit in dieser Liste einsehen.

WebUntis

Filterung nach
Entschuldigungs-
status, z.B. ,offen”

o Ko o Schriftliche
Entschuldigung ist
nicht nétig, wenn die
Abwesenheit gemeldet
und ein Krankheits-
grund eingetragen
wurde.

]
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Entschuldigungs-
verfahren

In der Unter- und Mittelstufe wird die Krankmeldung in regelméaBigen Absténden von
der Klassenleitung Gberprift und, sofern ein plausibler Grund zur Abwesenheit
eingetragen wurde, als ,entschuldigt” (Symbol: EZ="7 ) vermerkt. Das bedeutet,
dass in diesem Fall keine weitere schriftliche Entschuldigung mehr nétig ist. Sollten
Abwesenheiten ohne eingetragenen Abwesenheitstext vorhanden sein, z.B. weil dies
bei der Abwesenheitsmeldung vergessen wurde, kénnen Sie diesen nur Uber die
Funktion ,Mitteilungen“ oder in Papierform (z.B. Uber das Logbuch) mitteilen.



Hausaufgaben

Falligkeit

Attest

Untis mobile

Hausaufgaben

Unter diesem Mentpunkt werden die der Klasse erteilten Hausaufgaben angezeigt.
Hierbei handelt es sich nur um einen kurzen Hinweis zur gestellten Aufgabe (z.B. ,WB
p.3, ex. 2% und nicht um konkrete Arbeitsauftrdge oder Materialanhange. Diese
werden Uber die Lehrwerke, im Unterricht oder Uber Teams als Lernplattform
bereitgestellt.

WebUntis

Mitteilungen

M . Montag, 04.09.2023
Mein Stundenplan PH Wing 21082023
Hausaufgabe | Ersetze r durch die Amplitude und stelle die Sinusbeziehung nach der Elongation um

Abwesenheiten

Dienstag, 05.09.2023

3 Srei 22082023
Hausaufgabe ‘ws p.3,x.243

Dienstag, 05.09.2023

3 Srei 22082023
Hausaufgabe ‘\I{l(ab pp. 215217 (- "l guess)

Admintest

Hausaufgaben werden immer mit einem Falligkeitsdatum versehen. Ist das
Falligkeitsdatum verstrichen, wird die Hausaufgabe rot hinterlegt. Das bedeutet
jedoch nur, dass die Lehrkraft die Hausaufgabe noch nicht als ,erledigt“ markiert hat,
z.B. weil sie im Unterricht noch nicht besprochen wurde und insbesondere nicht,
dass eine Hausaufgabe personlich versdumt wurde!

Befreiungen

~Befreiungen” gelten flir eine bestimmte Dauer fir die Teilnahme an einzelnen
Unterrichten, z.B. Befreiung vom Sportunterricht aufgrund eines &rztlichen Attestes.
Befreiungen muissen Uber die Funktion ,Mitteilungen® oder in Papierform bei der
Stufenkoordination bzw. in der Oberstufe bei einer fir die Stufe zustandigen
Beratungslehrkraft eingereicht werden. Nach Priifung wird die Befreiuung in
WebUntis eingetragen.

Unter dem MenUpunkt ,Befreigung® werden alle fir den ausgewahlten Zeitraum
geltenden Befreiungen angezeigt.

Untis-App

Viele, aber nicht alle der zuvor beschriebenen Funktionen kénnen Sie auch Uber die
App ,,Untis mobile” erreichen. Auf eine detaillierte Beschreibung wird an dieser Stelle
verzichtet, da die Bedeutung der jeweiligen Funktion identisch ist. Sie finden die
jeweilige Funktion tGber das Menl am unteren Bildschirmrand.

Auswahl der Funktionen, die auch Uber die Untis-App zur Verfiigung stehen:
- Auflistung der Abwesenheiten (Reiter Start)
- Krankmeldung (Reiter Start > Abwesenheiten)
- Abruf von Stundenplanen (personlich & Klasse; Reiter Stundenplan)
- Abruf von Informationen zur Stunde (liber Stundenplan)
- Abruf der Nachrichten (Reiter Benachrichtigungen)
- Abrufen und Senden von Mitteilungen (Reiter Mitteilungen)
- Verwaltung des personlichen Kontos (Reiter Profil)
- Aufruf des Schulkalender (Reiter Start - Kalender)

Auswahl der Funktionen, die Uber die Untis-App nicht zur Verfiigung stehen und Uber
den Browser genutzt werden muissen:



- Anzeige des Schultermine im persénlichen Stundenplan
- Ubersichtsseite

- Ausdruck von Stundenplénen

- Aktivieren der Benachrichtigungsfunktion

- Anzeigen des QR-Codes zum Login der App

Wenden Sie sich bei Problemen, Fragen oder fehlerhaften Daten nur per E-Mail an:
webuntis@gymnasiumkerpen.eu




