Elektronisches Klassenbuch in WebUntis
Anleitung 1 (fir den taglichen Gebrauch als Fachlehrer mit iPAD)

Wahle unter ,Mein Unterricht” die aktuelle Stunde aus (durch Anklicken/Antippen).
Dann erscheint folgendes Fenster:
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(Bei manchen Gruppen erscheint als erster Punkt ,Information zur Stunde®. Bei Kursen sieht man dort
z.B. die Leistenbezeichnung)

In diesem Fenster kann man

a) den Lehrstoff,

b) die fehlenden Schiiler*innen und

c) die Hausaufgaben eintragen.

Klassenbucheintrage sollten niemals fur die Schuler*innen erfolgen!

Verspatungen, Aufenthalte im Krankenzimmer, Abwesenheiten wegen Teilnahme an
irgendwelchen schulischen oder auBerschulischen Aktivitaten usw. sind ebenfalls bei fehlenden
Schiler*innen einzutragen und nicht als Klassenbucheintrag! Auch hier ist ein zusatzlicher Text als
Erlduterung maoglich.

Die Unterrichtsinhalte werden im Lehrstoff, nicht bei den Klassenbucheintragen eingegeben! Gleiches
gilt fir besondere Aktivitaten der Klasse in der Stunde (iPAD-Ausgabe, Besuch der Ustra, ...)

Bei den Klassenbucheintrdgen kann man aber insbesondere die Belehrungen, z.B. am ersten
Schultag, auswahlen.



a) Den Lehrstoff (Unterrichtsinhalte der Stunde) eingeben:
Tippt man auf ,Lehrstoff, so erscheint folgendes Fenster:
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Hier kann man den Text auch schon vor dem Unterricht eingeben und spater ggfs. anpassen.
Wenn vorher schon Unterricht stattgefunden hat, werden die letzten Themen angezeigt, so dass
man diese durch Antippen in den Text kopieren und verandern/erganzen kann.

Wichtig ist am Ende die Bestatigung durch Tippen auf das Hakchen oben rechts.

Schile

r*innen konnen den Lehrstoff nicht sehen.



b) Abwesenheiten eingeben / kontrollieren:
Tippt man auf ,Schiiler*innen”, so erscheint folgendes Fenster:
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Abwesenheiten kontrolliert

Sind keine Schiler*innen abwesend, so geht man unten auf die rote Schaltflache ,Abwesenheiten
kontrolliert”. Dies ist wichtig, da sonst die Stunde als nicht vollstandig im Klassenbuch gefiihrt
wird.



Fehlende Schiuler*in einzeln durch Antippen der jeweiligen Uhr auswahlen, dann erscheint
folgendes Fenster:
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Startzeit (7:45 Uhr) und Endzeit (18:45 Uhr) sind automatisch fiir den ganzen Tag eingetragen.
Sie konnen aber durch Antippen der Zeit verandert werden.

Tippt man auf den Pfeil neben ,Abwesenheitsgrund®, kann dieser ausgewahlt werden.
Aullerdem ist es mdglich, einen erklarenden Text einzugeben.

Wichtig ist immer am Ende die Bestatigung durch Tippen auf das Hakchen oben rechts.



Tippt man die Start- oder Endzeit an, dann erscheint folgendes Fenster:
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Hier kann man durch Scrollen der Stunden und Minuten die Zeit verandern.
(In diesem Bild war nur das Fehlen im 1. Block durch die Endzeit 9:15 Uhr eingestellt.)



Tippt man auf ,Abwesenheitsgrund“, so erscheint folgendes Fenster:

< Abwesenheitsgrund
Krankheit

Verspatung

Krankenzimmer
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familiare Griinde

Grund antippen und mit dem Hakchen oben rechts bestatigen.
Sind alle abwesenden Schiler*innen eingetragen, so geht man unten auf die rote Schaltflache
LAnwesenheit geprift®.

Sollten Schiler*innen spater doch anwesend sein, kann man die Endzeit wie oben beschrieben
verandern und z.B. den Abwesenheitsgrund auf Verspatung andern.



Fehlen riickgdangig machen

Sollte man aus Versehen eine Person als abwesend eingegeben haben, so kann man diese wie
folgt riickgé@ngig machen:

Man geht auf ,Abwesenheiten” und wahlt dann aus der angezeigten Liste die entsprechende
Person aus, indem man auf die Uhr geht:
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(Personen sind aus Datenschutzgriinden ausgeblendet.)



Es erscheint fir die Person das Fenster mit der entsprechenden Abwesenheitszeit,
rechts auf den Pfeil tippen:

¢ Abwesenheiten _I_ Q, Suchen

1 Mi., 07.12.2022, 07:45 - 22:30

SchlieRlich im folgenden Fenster den Papierkorb antippen:
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Hausaufgaben eingeben:
Tippt man Hausaufgaben an, dann erscheint folgendes Fenster:

b Neue Hausaufgabe

Text
Text hier eingeben

Bemerkung

(D) Bemerkung ist nicht sichtbar fiir Schiler*innen und Eltern

Falligkeitsdatum 07.09.2022 >

Erledigt

Text eintippen und mit dem Hakchen oben rechts bestatigen.

Zusatzlich kann man

- eine fur die Schiiler*innen nicht sichtbare Bemerkung eingeben,

- das Falligkeitsdatum andern, wenn die Aufgabe nicht zur nachsten Stunde erledigt sein soll,
- und die Hausaufgabe als erledigt kennzeichnen.

Hausaufgaben, die heute aufgegeben werden, kénnen die Schiiler sowohl am heutigen Tag als
auch an dem Tag sehen, an dem sie das nachste Mal Unterricht haben.



c) Klassenbucheintrage (nur fir Belehrungen, nicht um Schiler*innen zu disziplinieren!)
an, dann erscheint folgendes Fenster:

Tippt man ,Klassenbucheintrage*

X Neuer Klassenbucheintrag

Klassen (1)

Kategoriegruppe

Eintragskategorie

Hier klicken um Text einzutragen.

Neben den unter ,Eintragskategorie” vorgegebenen Eintragungen (z.B. Belehrungen) kann man
auch einen eigenen Text eingeben.



Zu den vorgegebenen Eintragungen kommt man durch Antippen des Pfeils rechts neben
,Eintragskategorie”, dann erscheint folgendes Fenster:
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Belehrung auswahlen und mit dem Hakchen oben rechts bestatigen.
Leider kdnnen hier nicht mehrere Belehrungen auf einmal ausgewahlt werden.



Das Ergebnis nach einer Auswahl kénnte dann so aussehen:

< Klassenbucheintrag v

Klassen (1) >

Kategoriegruppe Belehrungen >

Eintragskategorie Verhalten bei Feueralarm besprochen >

Hier klicken um Text einzutragen.

Auch hier muss die einzelne Belehrung erst wieder mit dem Hékchen oben rechts bestatigt
werden, bevor die nachste Belehrung eingetragen werden kann.



Der Eintrag ist erst fertig, wenn das Fenster z.B. wie folgt aussieht:

4 Klassenbucheintrige
KLASSEN

1 Mo., 27.06.2022, 07:45
(1) Verhalten bei Feueralarm besprochen

Will man noch einen Eintrag vornehmen, zu tippt man auf das Pluszeichen oben rechts.

Durch Antippen des Pfeils oben links kommt man wieder zuriick ins Hauptmen.



