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Hellweg-Gymnasium Bochum
Europaschule in NRW

WebUntis Sprechtag fiir Eltern

Wichtige Hinweise:

1) Die Anmeldung funktioniert nur iber einen Internetbrowser
2) Es gibt zwei Anmeldephasen:

1. Phase: Anmeldung fiir Eltern, die von einer Lehrkraft eingeladen wurden
2. Phase: Anmeldung fiir Eltern, ohne vorherige Einladung seitens der Lehrkraft

Hinweis: Sollten Sie einen Termin in der 1. Phase buchen und haben keine Einladung liber das System erhalten
(Lehrer sind rot oder gelb markiert), so wird lhr Termin am Ende der 1. Phase automatisch geldscht.

3) Die Anmeldung erfolgt immer mit dem Account, welcher dem Kind zugeordnet ist. Sollten Sie mehrere Kinder
an der Schule haben, so miissen Sie sich mit jedem Account einzeln einloggen.

4) Es werden 70% der Termine bei der jeweiligen Lehrkraft per vorherige Anmeldung vergeben. Am Tag des
Elternsprechtages kdnnen die restlichen 30% noch spontan bzw. kurzfristig gebucht werden. Dazu nutzen Sie
den Aushang an der Tiir des Sprechzimmers.
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Einfihrung

WebUntis Sprechtag fir Eltern

Dieses Dokument soll flr Erziehungsberechtigte eine Unterstiitzung in der Bedienung von ,WebUntis

Sprechtag” bieten. Es beinhaltet die allgemeine Nutzung des Sprechtags, die Terminbuchung und die

anschlieRende Generierung des Terminberichtes.

Eine Ubersicht zur Sprechtags-Anmeldung:

Startseite bei der Anmeldung lber

dem Browser \

Heute 13.09.2023

Letzte Anmeldung: Mittwoch, 13.09.2023 17:47:24

Sie haben keine E-Mail in ihrem Profil hinterlegt.

18.12.2023
Hier kénnen Sie sich bis 15.12.2023 18:00 zum Sprechtag anmelden.

Nachrichten V4

Keine Tagesnachrichten

Lehrer, die Sie dringend sprechen
mochten, sind markiert

o Lehrkraft anzeigen e Termine wéhlen
Alle Lehrkrafte Relevante Lehrkryft
Bur Sl

Kinder

15:00
@ ® Testéb Test

15:06
Lehrkraft

15:12
@ o Bur spf, m, sp
@ e Sl d, sp

Buchung der Termine, durch klicken
auf die Zeitblocke

Anzeige aktiver Sprechtag mit
getffnetem Anmeldefenster

Ubersicht in PDF-Form

Termine

15:12 Burzenski (m, sp, spf, ---)
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1 Benutzer fiir ,WebUntis Sprechtag”

Bei der Buchung der Sprechtags-Gesprache haben Sie als Erziehungsberechtigter die Moglichkeiten, sich
online Termine zu buchen. Bitte beachten Sie, dass die Buchung nur {iber einen Internetbrowser
funktioniert. Eine Terminbuchung in der App ist leider nicht moglich. Eine Anzeige lber die gebuchten
Termine ist auch Uber die App moglich.

2 Sprechtags-Anmeldung auf der Startseite

Sobald die Anmeldephase fir Eltern aktiv ist, wird nach dem Einloggen in WebUntis auf der Startseite bzw.
auf der Heute-Seite der Sprechtag angezeigt.

Heute 1

Letzte Anmeldung: Mittwoch, 13.09.2023 17:47:24

Sie haben keine E-Mail in ihrem Profil hinterlegt.

18.12.2023
Hier kénnen Sie sich bis 15.12.2023 18:00 zum Sprechtag anmelden.

Nachrichten i #

Keine Tagesnachrichten

Den Beginn und das Ende der Anmeldephase wird angezeigt.

3 WebUntis Sprechtag mit einem Elternbenutzer

3.1 Buchen der Gesprachs-Zeitblocke

Uber den Link auf der Startseite gelangen Sie auf die eigentliche Anmeldeseite fiir den Sprechtag.

o Lehrkraft anzeigen e Termine wahlen

Alle Lehrkrafte
0.18.12 Mo. 18.12. Elternsprechtag 2 Mo. 18.12. Elternspre
Kinder

Bur Sl Termine
@ (] Testéb Test
Lehrkraft o
® Bur spf, m, sp 153
® o Sl d, sp I
15:18 15:18 Burzenski (m, sp, spf, 112)
15:24
15:30

15:36
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3.1.1  Erster Schritt - Lehrer anzeigen

Kinder
@ ® Testéb Test
Lehrkraft
® Bur spf, m, sp A O
O e Sl d, sp o

In dieser Liste werden , Alle Lehrkrafte” und , Relevante Lehrkrafte” angezeigt. Relevante Lehrkrafte sind die Lehrkrafte,
die Ihre Kinder unterrichten.

O bedeutet, sie haben eine Einladung erhalten mit ,verpflichtendem” Gesprachsbedarf. In diesem Fall
sollten Sie auf jeden Fall einen Termin buchen.

o

bedeutet, sie haben eine Einladung erhalten mit ,,erwiinschtem” Gesprachsbedarf.

Sollte kein Symbol hinter der Lehrkraft erscheinen, so buchen Sie bitte keinen Termin. Dieser wird anschlieBend geldscht
und Sie kdnnen keinen weiteren Termin bei der Lehrkraft buchen.

3.1.2 Zweiter Schritt - Termine wédhlen

Leere Terminansicht ohne gebuchte Termine:

e Termine wahlen

Elternsprechtag 1

Bur Sli Termine

15:00

15:06

15:12

15:18

15:24

15:30
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In dieser Matrix-Ansicht werden nun die einzelnen Gesprachstermine von lhnen gebucht. Die Termine sind in
drei Blocke aufgeteilt (Elternsprechtag 1, Elternsprechtag 2, Elternsprechtag 3). Diese kdnnen Sie durch ein
,Klicken“ auswahlen, damit lhnen mehr Zeiten angezeigt werden.

Zusatzlich sehen Sie in diesem Beispiel auf dem ersten Blick, dass Lehrer Bur rot markiert ist, da von diesem
Lehrer eine Einladung vorliegt.

Klicken Sie nun auf einen Zeitblock (eine Zelle) um einen Gesprachsblock zu buchen. Im folgenden Beispiel

wird Gesprach bei Lehrer Bur gebucht.

e Termine wahlen

[
Mo. 18.12. Elternsprechtag 1 Mo. 18.12. Elternsprechtag 2 Mo. 18.12. Elternsprechtag 3
Bur Sli Termine
16:00
16:06
16:12
16:18 16:18 Burzenski (m, sp, spf, 112)
16:24

Die grau markierten Zellen sind blockiert, d.h. diese kénnen Sie nicht anklicken und buchen. Im obigen
Beispiel hat der WebUntis-Administrator eingestellt, dass zumindest ein Zeitblock von 6 Minuten fiir den
Raumwechsel zwischen den Gesprachen notwendig ist. Aus diesem Grund wird eine ganze Zeile blockiert.
Andere Griinde, wieso Zeitblocke blockiert sind: Lehrer ist zu dieser Zeit abwesend oder hat bereits

Terminbuchungen.

3.2 Dritter Schritt - Meine Termine

Zum Schluss haben Sie eine Ubersicht zu Ihren gewéhlten Gesprichszeiten. Dazu klicken Sie auf dieses

Symbol

Diese Termine konnen Sie auch als Bericht in PDF-Format herunterladen und z.B. ausdrucken und zum
Sprechtag mitnehmen. Neben dem Namen kénnen Sie auch die Ficher und den Raum der Ubersicht
entnehmen. Die Termine kdnnen Sie auch Uber die App abrufen. Dafiir gehen Sie auf Start und auf
Sprechtage. Dies funktioniert allerdings nur, wenn ein Sprechtag aktiviert wurde.

e Termine wahlen

Bur SlI Termine

15:18 15:18 Burzenski (m, sp, spf, 112)
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Weitere Unterstitzung (auf www.untis.at):

» Videos (darunter auch zu WebUntis Sprechtag): http://www.untis.at/HTML/hilfe video.php

«  Div. Anleitungen unter http://www.untis.at/HTML/webuntis _manuals.php
e Online-Hilfe: http://www.untis.at/HTML/WebHelp/de/untis/index.html O

Versionsbroschiire in der weitere Details zum Sprechtag stehen:

http://www.untis.at/Downloads/int/Manuals/de/WebUntis2017.pdf
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