Elektronisches Klassenbuch in WebUntis
Anleitung 6 (Klassenarbeitsplan)

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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Wahle ,Unterricht®, dann ,Priifungskalender®.

Mithilfe der Prufungsplanung kénnen auf einfache und Ubersichtliche Art alle Prifungen fur das ge-
samte Schuljahr verplant werden, da man zusatzlich zum Kalender einen guten Uberblick Gber alle
eigenen Prifungen (auch jene in anderen Unterrichten) und zu den Prifungen der Schiler*innen hat.



« Unterricht

5@ Mein Unterricht
[@ Klasse

@ Schiiler*in
Priifungen

E’j Priifungskalender
63 Lehrkraft - Tag
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SAN
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Klausur Oberstufe v
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Vertretungen und
Sondereinséatze

3.
August September Oktober
AR Do. Sa.
2 Fr. So.
3 Sa. Mo.
4 So. Di.ly
S Mo. Mi.
| 6 Di. Do.
7 Mi. Fr.
8 Do. Sa.
9 Fr. So.
10 Sa. Mo.
| dn ] So. Di.
12 Mo. Mi.
13 Di. Do.
14 Mi. Fr.
15 Do. Sa.
16 Fr. So.
A Sa. Mo.
18 So. |Di.
19 Mo. Imi.
20 Di. IDo.
21 Mi. Fr.
22 Do. Sa.
23 Fr. |So.
24 Sa. IMo.
25 | Do. So. |Di.
26 | Fr. Mo. IMmi.
27 [Sa. Di. IDo.
28 |Se. Mi. Fr.
29 |Mo. Do. Sa.
30 | Di. Fr. 0.
31 [Mi. Mo.

B Ihre Priifungen fiir die

ausgewahlte Art

[3 Ihre Prifungen fir alle

anderen Arten

B Ihre Priifun
und anderen

3 Ihre Prifun
und Klassen

Zuerst wahlt man die Prifungsart aus (3.). Durch Anklicken des Pfeiles klappt ein Auswahlmeni aus.
Fir die Oberstufe sollte man Klausur wahlen, fir die Mittelstufe schriftliche Lernkontrolle (Klassen-
arbeit), die Sprachen kénnen auch Sprechpriifung auswahlen.

Wichtig ist, dass alle Prifungen angezeigt werden (4.).

Danach wahlt man sein Fach mit der entsprechenden Lerngruppe aus (5.; im Beispiel hier Ma - 11c¢).

Jetzt sieht man im Prifungskalender, an welchen Tagen der Unterricht stattfindet (orange gefarbt; im

Beispiel dienstags und mittwochs).

Farblegende der Wochentage im Priifungskalender:

Dunkelgrau:
Hellgrau:
Blau:
Orange:
Weild:

Tage aullerhalb des Schuljahres
Sonn- und Feiertage

Ferien

Tage, an denen der ausgewahlte Unterricht stattfindet.
Tage an denen der ausgewahlte Unterricht nicht stattfindet.

Schlief3lich sucht man im Kalender einen passenden Termin und klickt einfach auf das Datum (im Bei-
spiel wurde am 4.10. schon die erste Klausur eingegeben).



Nach dem Anklicken (z.B. des 20.12.22 fir die zweite Klausur) 6ffnet sich folgendes Fenster:

X

Neue Prifung

Klassen 11¢
Lehrkraft SAN
Fach MA

Priifung zur Unterrichtsstunde 20.12.2022
® 07:45-08:30
O 08:30-09:15

Prifungsart
| Klausur Oberstufe V|

Datum
20.12.2022

Beginnzeit Endzeit .
07:45 08:30 v
107:30
08:30
Weiter 09:15 rechen
10:20
11:05
12:10
13:00
|13:45
14:30
1515
16:15
17:00
18:00
18:45
22:30

Datum sowie Beginn und Ende der ersten Stunde des Unterrichtsblocks werden automatisch ange-
zeigt.

Wenn man langer als die erste Stunde des Blocks schreiben méchte, kann man die Endzeit entspre-
chend verandern (6.). Man muss auch nicht unbedingt eine der vorgegebenen Zeiten nehmen, son-
dern kann auch direkt eine selbst gewahlte Endzeit eintippen.

Danach geht man auf ,Weiter® (7.).



Im darauffolgenden Fenster werden neben dem gewahlten Termin auch alle Schiler*innen der Lern-
gruppe angezeigt (im Bild sind die Namen aus Datenschutzgriinden ausgeblendet):

Neue Prifung : Schiiler

Klausur Oberstufe 20.12.2022 07:45 - 08:50 MA, 11¢
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‘ 8. Abbrechen

Dieses Fenster ist vielleicht nur fir die Sprechpriifungen interessant, da man hier eine Kleingruppe
auswahlen kann. Fur weitere Kleingruppen kdnnte man neue Prifungen am gleichen Tag mit anderer
Prifungszeit anlegen.

Auch hier auf ,Weiter” (8.) klicken, dann 6ffnet sich folgendes Fenster:

Neue Prifung
Klausur Oberstufe 20.12.2022 07:45 - 08:50 MA, 11¢
SAN

Bezeichnung

Text

- o cC -l Al |
ZUruck speicnern ‘ 9 Apprecnen

Hier ist es mdglich noch einen Namen (Bezeichnung) und einen Text einzugeben, was aber nicht notig
ist (im Kalender werden Klasse, Fach, Lehrkraft und Prifungsart automatisch angezeigt, wenn man
mit der Maus darauf geht).

Fir die Sprechprifungen ist hier eine Kleingruppenbezeichnung maglich.

Wichtig ist am Ende das Speichern (9.).



Je nach dem links vom Kalender ausgewahlten Unterricht und der ausgewahlter Prufungsart sieht
man im Plan fur bereits existierende Prifungen Symbole mit folgender Legende:

Bi Fremde Prifungen fur die
ausgewahlte Art

B Ihre Priifungen fiir die ausgewahlte Art
und anderen Klassen

B Ihre Priifungen fir die
ausgewahlte Art

[ Fremde Prifungen fir alle
anderen Arten

[3 Ihre Priifungen fiir alle anderen Arten
und Klassen

(2 Ihre Priifungen fiir alle
anderen Arten

Diese Legende wird auch unterhalb des Kalenders angezeigt:

September Oktober November I Dezember Januar Februar Marz
Do. Sa. Di. Do. 0. Mi. Mi.
Fr. So. Mi. Fr. Mo. Do. Do.
Sa. o. Do. Sa. |Di. Fr. Fr.
So. Dl Fr. So. IMi. Sa. Sa.
Mo. Mi. Sa. Mo. IDo. So. So.
Di. Do. So. Di. Fr. Mo. Mo.
Mi. Fr. Mo. Mi. Sa. Di. Di.
Do. Sa. Di. Do. So. Mi. Mi.
Fr. So. Mi. Fr. Mo. Do. Do.
Sa. Mo. Do. Sa. Di. Fr. Fr.
So. Di. Fr. So. Mi. Sa. Sa.
Mo. Mi. Sa. Mo. Do. So. So.
Di. Do. So. Di. Fr. Mo. Mo.
Mi. Fr. Mo. Mi. Sa. Di. Di.
Do. Sa. Di. Do. So. Mi. Mi.
Fr. So. Mi. Fr. Mo. Do. Do.
Sa. 0. Do. Sa. Di. Fr. Fr.
So. |Di. Fr. So. Mi. Sa. Sa.
Mo. Imi. Sa. Mo. Do. So. So.
Di. IDo. So. Di. Fr. Mo. Mo.
Mi. Fr. Mo. Mi. Sa. Di. Di.
Do. Sa. Di. Do. So. Mi. Mi.
Fr. So. Mi. Fr. Mo. Do. Do.
Sa. Mo. Dol Sa. Di. Fr. Fr.
25 |Do. So. |Di. Fr. So. Mi. Sa. Sa.
26 | Fr. Mo. Imi. Sa. Mo. Do. So. So.
27 |Sa. Di. IDo. So. |Di. Fr. Mo. Mo.
28 |So. Mi. Fr. Mo. IMi. Sa. Di. Di.
29 |Mo. Do. Sa. Di. IDo. So. Mi.
30 | Di. Fr. So. Mi. Fr. Mo. Do.
31 |Mi. Mo. Sa. |Di. Fr.

Bi Fremde Priifungen fir die
ausgewahlte Art

B Ihre Prifungen fiir die ausgewahlte Art
und anderen Klassen

B Ihre Priifungen fiir die
ausgewahlte Art

[3 Fremde Priifungen fur alle
anderen Arten

[3 Ihre Prifungen fiir alle anderen Arten
und Klassen

(3 Ihre Priifungen fiir alle
anderen Arten

Hier sieht man, dass neben der gerade am 4.10. eingegebenen Mathe-Klausur in der 11c zusatzlich
am 24.11. eine Klausur beim gleichen Lehrer in einer anderen Klasse stattfindet (blau markiert).

Fahrt man mit der Maus auf das Symbol, so erfahrt man Prifungsart, Klasse, Fach und Lehrkraft.
Waren flr die gleiche Klasse schon Klausuren von anderen Lehrkraften eingegeben worden, so wiirde
man diese in schwarz sehen. Auch die anderen in der Legende aufgefiihrten Priifungen waren sicht-
bar.

Das Programm ist so eingestellt, dass maximal drei Prifungen (Klassenarbeiten, Klausuren und
Sprechprufungen) pro Woche und natirlich maximal eine pro Tag eingegeben werden kénnen.

Im Kalender kann man also schon sehen, ob in einer Woche noch eine Priifung moglich ist.



Versucht man dennoch eine zusatzliche Prifung am gleichen Tag (mit den gleichen Schuler*innen)
oder eine 4. Prifung in derselben Woche fiir die Lerngruppe einzugeben, so erhalt man spatestens,
wenn man bei der Anzeige der Schiler*innen ist

Neue Prifung : Schiiler

Klausur Oberstufe 20.12.2022 07:45 - 08:50 MA, 11¢
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und auf ,Weiter” geht, rot gefarbte Namen rechts neben der Klassenspalte.

Dann gibt es keinen Button ,Weiter* bzw. ,Speichern“ mehr. Man kann die Priifung also nicht spei-
chern, sondern muss abbrechen.



Prifungskalender

Lehrkraft
Bauer

Prufungsart

Schriftliche Wiederholung

Zeitbereich

Aktuelles Schuljahr

Planung

Alle ihre Prifungen anzeigen

Mein Unterricht

(OE-1a

(E-1b

OE-3b

(®Mat-1a

(OPh-4a

(OPh-4b

() Sport-1a, 1b - Sport_1a1b_Bauer
(O Sport - 2a, 2b - Sport_2a2b_Arist
(O Sport - 3a, 3b - Sport_3a3b_Bauer

Vertretungen und
Sondereinsitze

Oktob N b D Januar Februar Mirz April Mai
1 Do. So. Di. Fr. Mo. Mo. Do. Sa.
2 Fr. Mo. Mi. Sa. Di. Di. Fr. So.
3 Sa. | Di. Do. So. Mi. Mi. Sa. Mo.
4 So. M. Fr. Mo. Do. Do. So. Di.
S Mo. Do. Sa. Di. Fr. Fr. Mo. Mi.
6 Di. Fr. So. Mi. Sa. Sa. Di. Do.
7 Mi. Sa. Mo. Do. So. So. Mi. Fr.
8 | Di. Do. So. Di. Fr. Mo. Mo. Do. Sa.
9 |Mi. Fr. Mo. Mi. Sa. Di. Di. Fr. So.
10 |De. Sa. | Di. Do. So. Mi. Mi. Sa. Mo.
11 [P So. |Mi. Fr. Mo. Do. Do. So. Di.
12 |Sa. Mo. Do. Sa. Di. Fr. Fr. Mo. Mi.
13 |Se. Di. Fr. So. Mi. Sa. Sa. Di. Do.
14 |Mo. Mi. Sa. Mo. Do. N So. Mi. Fr.
15 | Dl. Do. So. Di. Fr. y Mo. Do. Sa.
16 |Mi. Fr. |Mo. Mi. Sa. Di. Di. Fr. So.
17 |De. Sa. | Di. Do. So. Mi. i Sa. Mo.
18 | Fr. So. |Mi. Fr. Mo. Do. D So. Di.
19 |Sa. Mo. Do. Sa. Di. Fr. Fr.
20 |Se. Di. Fr. So. Mi. Sa. Sa. Prifung
21 |Moe. Mi. Sa. Mo. Do. So. So.
22 | DIl Do. So. Di. Fr. Mo. Mo.
23 |Mi. Fr. Mo. Mi. Sa. Di. Di. Klassen 1a
24 |De. Sa. | Di. Do. So. Mi. Mi. Lehrkraft Bauer, Lehner
25 | Fr. So. M. Fr. Mo. Do. Do. Fach Mat
;g : ::. D;. :: ::: sﬁ.l: : Priifung zur Unterrichtsst
20 e M $s. o o s e Prifungsart
= X = o ey
BN s o i
Datum
301201 | ]
Beginnzeit — Endxe-(
09:50 [ ~][r0:3s
Weiter

In der Prufungsplanung sehen Sie auch Vertretungen und Sondereinsatze falls diese existieren. Die

Anzeige findet im linken Bereich, unterhalb der einzelnen Unterrichte, statt.



Priifung loschen:

Das Ldschen ist im Terminkalender nicht moglich.
Deshalb wahlt man im Men( unter ,Unterricht* den Mendpunkt ,Prifungen®.

In der obersten Zeile kann man die Suchfunktion nutzen und den Zeitraum passend einstellen (hier
wurde das aktuelle Schuljahr gewahlt):

Unterricht 25.08.2022 - 05.07.202 Aktuelles Schuljahr
Priifungen - Berichte

Mein Unterricht

Art Name Klasse Datum Von B Fach Lehrkraft Raum e = Text
Klasse © :

. Kl 08.09.2022

Schilerin g MA e 04102022  07:45 0915 MA  SAN ca01

Oberstufe 17:25

@ Ffungen
Klausur 30.08.2022 abiahnliche
® 13 13 24112022 08:00  13:00 MAT  SAN
Priifungskalender Oberstufe 14:23 Klausur
Lehrkraft - Tag
Klasse - Tag
SAN
s
1 Zeilen ausgewahlit

Abmelden

Dann wahlt man die zu I6schende Prifung aus und geht unten auf den Papierkorb.

Die Léschung muss anschlielend noch bestatigt werden:

Wollen Sie die 1 Prifungen wirklich
|6schen?

Abbrechen °




Priifungsdauer verandern:

Auch das Verandern der Prifungsdauer ist im Terminkalender nicht moglich.
Deshalb wahlt man im Men( unter ,Unterricht* den Mendpunkt ,Prifungen®.

In der obersten Zeile kann man die Suchfunktion nutzen (hier wurde das Lehrerkiirzel eingegeben)
und den Zeitraum passend einstellen (hier wurde ,bis Schuljahrsende” gewahilt):

Untermcht . iuiiiuimi ' Bis Schuljahresunds

Prﬁfungon Borichin

Tippt man in den rechten freien Bereich, so erscheint das Berabeiten-Symbol:

Prﬁfungen Berichte

10b

schriftliche 10c -
[+] = 17.03.2023 07:45 D915
- Lernkontrolle

Nach dem__Anincken kann man im neu erscheinenden Fenster die Endzeit verandern. Anschlief3end
muss die Anderung noch (unten) gespeichert werden.



