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Selbstlernmaterialien « WebUntis — 5.1 Uberprifung von Abwesenheiten

Das folgende Tutorial soll Klassleitungen bei der korrekten Verwaltung der Schiler_innen-
Abwesenheiten dienen.

1) Abwesenheiten kontrollieren

Mit Klick auf [Klassenbuch] — [Abwesenheiten] o gelangen Sie in die Ubersicht der
fehlenden Schiler_innen.

Klassenbuch

Offene Stunden/Lehrer
Offene Stunden/ =

Abweszenheiten

Fehlzeiten
Klas=enbucheintrdge
Hausaufgaben
Klas=endienste
Befreiungen

Berichte

Einstellungen

Nun erscheint das Fenster [Abwesenheiten].

Klasse Schiiler o Suche Zeitraum 9

|- Alle - v]|& 2 |[19.112018 23112018 | - |[Akuelle Woche]

[] Kiassenfitter aktivieren Abwesenheitzgrun: Status Sortierung
[] Geloschte Datensatze anzelgen| - Alle - v|| - Alle - 5 Klasse, Schiler, Datun ~
Bis

Au%\rahl Art Benutzer Schiiler Klasse Kl-Leh Von Beginn Ende Grund Status Text
O ZXE b3 siewe 10112018 08:00 10442018 16:00 Krank 2 t
O I XE g 2002018 0800 2 2018 1600 Krank ? t
H f %T IB;‘ p 2018 08:00 2 2018 11:00 Befreit entsch.Befreiung / 33 Arzttermin - Dauer nicht ganz klar
Oa 7 X @ (=] 2018 1420 2 2018 16:00 Enflassen entschEntlassung/38 Erbrechen
O F RE kg 2018 08:00 % 2018 16:00 Krank ? t
] FRE by 2018 0800 20 2018 16:00 Krank 2 t

6 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente 1

I Meu | | Léschen ‘ | Zusammenfassen | | Entschuldigen | | Berichte + o

Filter nach Klasse und/oder Schiiler_in.

Spezifische Suche nach Schiiler_innennamen.

Zeitraum der Absenz.

Abwesenheitsgrund: dies variiert je nach Einstellung an lhrer Schule.

Status der Abwesenheit: ist schon eine Entschuldigung eingegangen/erfasst?

00000

Sortierung der Abwesenheiten
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2) Bericht uber Abwesenheiten erzeugen
Um einen (druckbaren) Bericht zu erstellen, gehen Sie bitte nach erfolgter Auswahl (siehe
oben) aufo und dann auf das rote Symbol o (pdf erstellen).

| Berichte -

Bericht Abwesenheil | E

e

3) Entschuldigungen erfassen

Durch die Verwaltung erfasste Absenzen sind zwar in WebUntis erfasst, aber ggf. noch nicht
durch die Eltern entschuldigt. Die Klassleitungen geben die eingehenden Entschuldigungen in
WebUntis ein.

Wir befinden uns immer noch in [Klassenbuch] — [Abwesenheiten].

Klasse Schiiler Suche Zgitraum
[~ Alle - ~| B 2 [1s12018 23112018 Aktuelle Woche
D Klassenfitter aktiviersn Abwesenheitsgrund Status Sortierung
[] Geldschte Datensitze anzeigen| - Alle - ~ H - Alle - v| |K\asse, Schiiler, Datun v|

Auswahl

Art  Benutzer Schiiler Klasse Ki-Leh Von Beginn Bis Ende Grund ,-/. .\‘-\ Status Text
[ |

)

Krank |I
|

t
Krank 429 t

Befreit 8 'hBefreiung /33 Arzttermin - Dauer nicht ganz klar
Entlassen \.e“n'lsch.EntIassun / Erbrechen
Krank .‘? iit

Krank @ t

6 Eleme eige aller Elemente 1
Meu Loschen || Zusammenfassen Entschuldigen i Berichte +

Im Fenster [Abwesenheiten] konnen Sie Ihre Klasse/Schuler_in, den gewunschten
Zeitraum sowie den Abwesenheitsgrund einstellen.

Klicken Sie nun auf [Zusammenfassen], um gleichartige Absenzen an
aufeinanderfolgenden Tagen zusammen zu fassen.

Ein ,Fragezeichen® unter ,Status® signalisiert Innen, das noch keine Entschuldigung

Fragezeichen.

Variante 2: Sie wollen mehrere Schuler_innen entschuldigen: Wahlen Sie diese Uber
die Checkboxes aus und drlicken Sie auf [Entschuldigen].

Es gibt Abwesenheiten, die automatisch entschuldigt sind; zum Beispiel Entlassungen
oder Schulveranstaltungen.

o eingetragen wurde.
Variante 1: Sie wollen gezielt eine_n Schiiler_in entschuldigen: driicken Sie auf das
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Entschuldigung far Beo X
Entzchuldigung=znumm Datum
20.11.2018
Status
[offen] [offen]

Text \ entschuldigt

| \ 0: entschuldigt durch Entlassung
\" entschuldigt im Krankenzimmer

|y entschuldigt mit Attest

19.11.2018 02:00 - 16:00 | ntschuldigt mit Befreiung

entschuldigt Schulveranstaltungl

Abwesenheitsgrund nicht akzeptiert
Krankheit nicht entschuldigt
Text

| Speichern | Schlieien |

Die Entschuldigungsnummer wird automatisch (einmalig) vergeben, mit dieser
konnen Sie wie gewohnt Ihre Papier-Entschuldigungen nummerieren.

Geben Sie den Status der Entschuldigung an.

Dieser Status wird von lhrem Administrator voreingestellit.

Sollte der Abwesenheitsgrund nicht korrekt sein, andern Sie diesen.

Durch Klick auf [Speichern] werden Ihre Anderungen gespeichert.

o220 0
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