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Dieses Dokument soll flir Lehrpersonen eine Unterstiitzung in der Bedienung von ,WebUntis Sprechtag”

bieten. Es beinhaltet die allgemeine Nutzung des Sprechtags, die Versendung von Einladungen und die

anschliefende Generierung des Terminberichtes. Die optionalen Rechte der Raumauswahl und

Abwesenheitseintragung werden ebenfalls kurz beschrieben.

e 14.11.2016

Aktiver Sprechtag auf der
Startseite nach Login.

Letzte Anmeldung: Montag, 14.11.2016 17:22:30

1_Sprechtag 25.11.2016
Sy Hier konnen Sie bis 21.11.2016 08:00 Erziehungsberechtigte zum Gesprach einladen, /

S

Nach der Anmeldephase
der Eltern sehen Sie lhre

@ I Sespeachstemane. Termintbersicht als PDF
zum Herunterladen und
Er 25 Drucken.
Termin Schiiler Klasse Raum
08:10 Becker Amelie 2a R2a
08:15 Becker Amelie 2a R2a
08:20 Dominguez Serrano Luis 4 R2a

Versenden Sie Einladungen
an Schiiler bzw. deren

[ Eltern die Sie geme

sprechen wiirden.

Klasse Schiiler
v ~ Anfordern
schiiler Loschen
1a Bauer Emil X
3a Casillas Diego b4
3b Schmid Antonia b4
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1 Der Sprechtag auf der Startseite

Aktiviert der WebUntis-Administrator den Sprechtag, wird nach dem Einloggen in WebUntis auf der
Startseite bzw. auf der Heute-Seite der Sprechtag angezeigt.

Heute | Stundenplan | Unterricht | Buchen | Klassenbuch

Kurse

14.11.2016

Letzte Anmeldung: Montag, 14.11.2016 16:16:22

25.11.2016
Hier kénnen Sie bis 21.11.2016 08:00 Erziehungsberechtigte zum Gespréich einladen.

Das Ende der Einladungsphase legt der WebUntis-Administrator an lhrer Schule fest.

2 Einladungen und Termine

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

Klasse Schiiler

Fr.25
Anfordern

Termin Schiiler

Klasse Raum
Nichts anzuzeigen

R W e e AR W o Y e WP

2.1 Einladungen versenden

In der linken Ansicht kénnen Sie Schiiler bzw. deren Eltern welche Sie am Sprechtag gerne sprechen
wirden, einladen. Hier konnen Sie Schiiler dynamisch suchen indem der Name eingegeben wird:

™

Klasse Schiler
Bauer[=1 Anfordern
Bauer Emil
Nichts anzuzeigen Bauer Ben

Bauer Sara
Bauer Moah
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Oder Sie filtern nach Klasse und suchen den Schiiler aus der Auswahl-Liste raus:

Klasse Schiler
ia »® | Anfordern

Bauer Emil

Becker Carla

Fischer Anton

Herrmann Julian

Hofimann Daniel
in Emil

Nichts anzuzeigen

Versenden Sie Einladungen indem Sie auf den Button ,,Anfordern” klicken:

Klasse Schiler
Anfordern
Ldschen
1a Bauer Emil ¥
3a Casillas Diego b4
3b Schmid Antonia b4

Ry AW Y oV AP o NPV Vo

Zu diesem Zeitpunkt haben Sie noch keine Termine, da die Anmeldephase fiir Schiler und Eltern nach der

Einladungsphase der Lehrenden startet und erst dann Eltern die Einladungen sehen und anschlieRend

Zeitblocke buchen. Leere Terminliste:

Fr.25

Termin Schiiler Klasse Raum
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2.2 Termine

Sobald Schiiler bzw. deren Eltern Gesprache buchen, sehen Sie diese in der Terminibersicht:

8

Fr.25
Termin Schiiler Klasse Raum

02:00 Bauer Emil 1a R2a

08:05 Bauer Emil 1a R2a

08:10 Becker Amelie 2a R2a

08:15 Becker Amelie 2a R2a

08:20 Dominguez Serrano Luis 4 R2a

e et NI S NPVl

Diese Termine kénnen Sie auch als Bericht in PDF-Format herunterladen und z.B. ausdrucken.
Der WebUntis-Administrator hat zusatzlich die Moéglichkeit einen Terminbericht zu drucken welchen Sie am

Sprechtag an der Tir aufhdangen kénnen damit sich Eltern ohne Termine noch spontan eintragen.

6 Untis GmbH / A-2000 Stockerau / Belvederegasse 11
Tel. +43-2266-62241-0 / Fax +43-2266-62241-6
office@untis.at / www.untis.at



\\\l//

» A
> Untis
// GRUBER & PETTERS

//1\\\

3 Weitere Moglichkeiten

Je nach Administrationseinstellung kdnnen Sie als Lehrperson auch das Recht zur Raumauswahl und
Abwesenheitseintragung haben:

Waihlen Sie eines der vorhandenen Rdume aus:

‘ Heute | Stundenplan

Unterricht ‘ Buchen

Klassenbuch ‘ Kurse

Raum
R2a

Klasse Schiler
Anfordern

Loschen

Tragen Sie Ihre Abwesenheiten ein indem Sie in den gewtinschten Bereich klicken und diese Abwesenheit

erweitern bzw. verkirzen. Sie kdnnen diese Abwesenheit auch per Drag & Drop verschieben:

Fr 2511
09:00
10:00
11:00

12:00 4‘_}

Klicken Sie hier, um
1300 eine Abwesenheit
einzutragen.

AW 15:ﬂg e '. r '
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Weitere Unterstiitzung (auf www.untis.at):

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

e Div. Anleitungen unter http://www.untis.at/HTML/webuntis_manuals.php
e Online-Hilfe: http://www.untis.at/HTML/WebHelp/de/untis/index.html|
e Versionsbroschire in der weitere Details zum Sprechtag stehen:

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

8 Untis GmbH / A-2000 Stockerau / Belvederegasse 11
Tel. +43-2266-62241-0 / Fax +43-2266-62241-6
office@untis.at / www.untis.at


http://www.untis.at/
http://www.untis.at/HTML/hilfe_video.php
http://www.untis.at/HTML/webuntis_manuals.php
http://www.untis.at/HTML/WebHelp/de/untis/index.html
http://www.untis.at/Downloads/int/Manuals/de/WebUntis2017.pdf

