Elektronisches Klassenbuch in WebUntis
Anleitung 2 (fur die Klassenleitung)

Im Browser WebUntis unter

https://neilo.webuntis.com/WebUntis/?school=St.-Ursula-Schule+Hannover#/basic/login

aufrufen und einloggen.

Dann erscheint folgendes Fenster mit dem Hauptmen links:
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Unter ,Stundenplan“ kann man wie in der App auf seine Stunden gehen und die Eingaben tatigen.

Unter ,Buchen” kénnen die Ressourcen (iPAD-Wagen, Computerraume, Sprechzimmer, Forum etc.)
gebucht werden (s. Anleitung Buchen).

Unter ,Klassenbuch* findet man die wichtigen Dinge fiir die Klassenleitungen.
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In der Ubersicht erscheint der eigene Unterricht. Durch Anklicken einer Stunde kénnen die dortigen

Eintrage erganzt/verandert werden.

Bei ,Offene Stunden/Lehrkraft” geht es auch um die eigenen Stunden:
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Bei ,Offene Stunden/Klasse“ geht es um die eigene Klasse. Hier kann man schauen, wer in der

Klasse noch nicht eingetragen hat.



Unter ,Abwesenheiten“ geht es um die abwesenden Schiiler*innen der eigenen Klasse:
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Hier kann man die Schiiler*innen entschuldigen.

Wichtig: Alle Fehltage, die nichts mit der Schule zu tun haben (Krankheit/Kur, Madchenchor,
Sportverein, Erstkommunion/Konfirmation, Familienfeiern, ...), mussen als entschuldigte
Abwesenheiten und nicht als Befreiungen eingegeben werden!

Befreiungen durfen nur fir Auslandaufenthalte und Schulveranstaltungen genutzt werden.

Bei ,Fehlzeiten® kann man die Fehlzeiten der Schiiler*innen aus der eigenen Klasse anzeigen lassen.

Unter ,Hausaufgaben® kann man alle Hausaufgaben der Schule, der Klasse, der Facher, oder der
Lehrkréfte im ausgewahlten Zeitraum anzeigen lassen.
Wichtig ist der Punkt ,Klassendienste®.

Hier gibt es eine Zeitansicht. Man kann auch zu einer Listenansicht wechseln, welche aber nicht so
einfach ist.

Zunachst wahlt man einen Dienst und einen Zeitraum aus (am besten bis zum Ende des Halb- oder
Schuljahrs).

Dann kann man fir den Dienst die entsprechenden Termine bei einzelnen Schuler*innen (aus
Datenschutzgriinden sind diese ausgeblendet) einzeln setzen oder eine Person markieren und oben
links den Pfeil anklicken:
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Befreiungen (nur bei Auslandsaufenthalten oder Schulveranstaltungen!):
Wichtig: Die Befreiungen werden nicht als Fehltage fur die Angabe im Zeugnis gezahlt!
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Auf ,Neu“ gehen, dann 6ffnet sich folgendes Fenster:
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In diesem Beispiel wird fir Klasse 11 ein Auslandsaufenthalt vom 5.9. bis 22.12.22 eingegeben. Die
Klassenleitung muss nur noch oben rechts einen Schiiler / eine Schiilerin auswahlen und dann auf
»Speichern gehen, dann wird die Befreiung im vorherigen Fenster angezeigt.



Man kann jederzeit einen eigenen Klassenbuchausdruck als PDF speichern.
Dazu geht man auf ,Berichte®:
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Man wahlt die Klasse aus und das gesamte Schuljahr (bzw. gibt den Zeitraum selbst ein). Dann
»Arbeitsbericht®, ,Wochenibersicht Klasse“ als PDF.



