Anleitung zur Nutzung von WebUntis fur Ausbildungsbetriebe

Nach Ihrer Anmeldung gelangen Sie auf den

Startbildschirm.

Um eine Benachrichtigung von WebUntis per E-Mail zu
erhalten, muss dies erst aktiviert werden.

Klicken Sie dazu unten links auf lhre E-Mail-Adresse

WebUntis

Test Claudia

1. Fehlzeiten lhrer Auszubildenden einsehen

Um die Fehlzeiten lhrer Auszubildenden einzusehen, klicken Sie links in der Leiste auf
L/Abwesenheiten®.

Setzen Sie den Haken bei
,Benachrichtigungen Uber neue
Mitteilungen per E-Mail erhalten®.
AnschlieRend klicken Sie auf ,Speichern®.

Als Standard werden alle Fehlzeiten lhrer Auszubildenden angezeigt.

Wenn Sie sich die Abwesenheiten eines einzelnen Auszubildenden anzeigen lassen wollen,

konnen Sie diesen in der linken Leiste oben (roter Rahmen) auswahlen.
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"~ WebUntis Maine 8 et ?
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09.09.2024 - Alle -

5| brandi@bs-ffb.de Er
Abmelden

Die Klassenleitung tragt bei Abwesenheiten den Status ,,entschuldigt® (grin) ein, wenn die
Abwesenheit bereits durch Sie entschuldigt wurde.

Ein Status ist ,,offen” (Fragezeichen), wenn eine Entschuldigung von Ihnen noch nicht erfolgt ist
bzw. von der Klassenlehrkraft noch nicht eingetragen wurde.

Der Status ,,nicht entschuldigt® (rot) wird eingetragen, wenn eine Fehlzeit nicht zu entschuldigen
ist. Ein Beispiel dafur ware, wenn der Auszubildende selbstverschuldet zu spat zum Unterricht
erscheint.

2. Fehlzeiten lhrer Auszubildenden als ,,entschuldigt“ melden

WebUntis

Mochten Sie die Abwesenheit Ihrer Auszubildenden entschuldigen, S
klicken Sie in der linken Leiste auf ,Mitteilungen®. .

Hier kénnen Sie Ihren Posteingang kontrollieren, bisherige versendete -_
Nachrichten und Nachrichtenentwurfe einsehen.

Um eine neue Nachricht zu schreiben, klicken Sie oben links auf ,+
Neu"“.

Mitteilungen Posteingang E

2024/2025

Nun konnen sie eine Entschuldigung in Form einer Nachricht schreiben und ggf. eine
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung anhangen (auf Buroklammer unten klicken).
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Entschuldigung Test Claudia (Testklasse)

An

Betreff  Entschuldigung Test Claudia (Testklasse)

Sehr geehrter Herr ...,

hiermit entschuldige ich Frau Claudia Test fiir den 2.12.2024 aufgrund von Krankheit.
Eine Arbeitsunfahigkeitshescheinigung liegt vor.

Viele GriiBe

Speichern

Um einen Empfanger auszuwahlen, klicken Sie auf das ,+“ oben rechts.
Hier kdnnen sie nun die entsprechende Klassenlehrkraft Ihres Auszubildenden auswahlen.

Empfianger*innen
Q suche Lehrkrifte

Klassenlehrkraft

bra

=D I

B

Abbrechen

Mit ,Ubernehmen* wird der
Empfanger in Ihre Nachricht
aufgenommen.




. . Entschuldigung Test Claudia (Testklasse)
Nun kénnen sie lhre

Nachricht mit einem Klick i
auf ,Senden” abschicken. S——"

Sehr geehrter Herr ..

hiermit entschuldige ich Frau Claudia Test fiir den 2.12.2024 aufgrund von Krankheit.
Eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung liegt vor.

Viele GriiBe

Die Klassenlehrkraft kann
nun lhre Auszubildenden
auf ,entschuldigt® setzen.

3. Fehlzeiten lhrer Auszubildenden bei Krankheit melden.

Sollten Sie bereits wissen, dass Ihr Auszubildender am nachsten Tag bzw. die nachsten Tage
krank sein wird, kdnnen Sie dies in WebUntis bis vor Unterrichtsbeginn eintragen.

In diesem Fall miussen Sie die Abwesenheit Ihrer/lhres Auszubildenden nicht mehr per
Nachricht in WebUntis entschuldigen. Gegebenenfalls (angekundigter Leistungsnachweis,
Krankheit langer als 3 Tage, Attestpflicht) ist noch eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
nachzureichen.

Beurlaubungsantrage vom Unterricht sind nach wie vor per Formular zu stellen!

Um lhren Auszubildenden krank zu melden, wahlen Sie zunachst links oben den Namen lhres
Auszubildenden.

A1y . Iy S .
> '~ WebUntis Meine Abwesenheiten .
IR 82256 St USRS e

2024/2025

09.09.2024 v -Alle - v
Alle Schiiler*innen

TC ) Test Claudia 1. Schilertin v Von Bis Abwesenheitsgrun

TH ) TestHans @] Test Claudia 02.12. > 02.12. Krankheit (2]

05 Heute @] Test Hans 02.12 o 02.12.08:35 2u spét 2]

Sgl  Ubersicht @] Test Claudia 29.11. 29.11. Krankheit [ entschuldigt |

Mitteilungen
@] Test Hans 28.11.08:10 28.11.08:2 2u spat

f&]  Mein Stundenplan
4 Elemente

ﬂ Mein Stundenp... BETA

[z:) Weitere Stundenpléne

;i Weitere Stunde... BETA

e ] 2.

g ) brandi@bs-fb.de @
J T
Idungsk if

Klicken Sie anschliel3end auf ,,Abwesenheiten“ und dann auf ,,Abwesenheit melden*, um die
Krankmeldung einzutragen.
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Es oOffnet sich ein Fenster, in dem Sie

X das Datum und die Uhrzeit der
Krankmeldung eintragen konnen. Als
Abwesenheitsgrund wahlen Sie ,krank®

4.12.2024 08:10 4.12.2024 16:00 aus. SO”te |hnen eine

Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung

vorliegen, kdnnen Sie dies unter

Anmerkung eintragen.

Nun klicken Sie auf ,Speichern® und die

AU vorhanden v Fehlzeit wird eingetragen.

Zeitraur

krank X v

4. Kommunikation mit den Lehrkraften lhrer Auszubildenden

Neben der Entschuldigung lhrer/lhres Auszubildenden kdnnen Sie die Mitteilungen in WebUntis
auch nutzen, um mit den Lehrkraften zu kommunizieren. Dies bietet einen hoheren Datenschutz
als per Mail und ist daher unser bevorzugter Kommunikationskanal.

Wie bei der Entschuldigung von Abwesenheiten, klicken Sie rechts in der Leiste auf
»Mitteilungen® und sehen hier Ihre Nachrichten.

Um eine neue Nachricht zu schreiben, klicken Sie oben rechts auf ,,+ Neu*.

Mitiellungen POSteingang E

2024/2025

Nun konnen Sie die gewunschte Lehrkraft auswahlen (Klassenlehrkraft bzw. Lehrkraft der
jeweiligen Facher).

Wir hoffen, dass Sie sich mit dieser Anleitung in WebUntis zurechtfinden und in Zukunft der
Informationsfluss mit uns vereinfacht wird. Bei Problemen oder Fragen wenden Sie sich gerne an
webuntis@bs-ffb.de.



