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Einfiihrung

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

anschlieBende Generierung des Terminberichtes.

Eine Ubersicht zur Sprechtags-Anmeldung:
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1 Benutzer fiir ,WebUntis Sprechtag”

Bei der Buchung der Sprechtags-Gesprache haben Sie als Erziehungsberechtigter eine Moglichkeit:

Die Buchung der einzelnen Gesprachs-Zeitblocke mit Hilfe eines Schilerbenutzers.

Loggen Sie sich gemeinsam mit lhrem Kind anhand des WebUntis-Benutzers Ihres Kindes ein.
Die Verwendung des Schiilerbenutzers in ,WebUntis Sprechtag” erlaubt es Ihnen parallele
Gesprache zu buchen (z.B. ein gleichzeitig stattfindender 5-Minuten-Block um 17 Uhr). Diese
Moglichkeit sollte nur dann in Anspruch genommen werden, wenn z.B. Vater und Mutter
gleichzeitig zu den Gesprachen gehen mochten.

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 (sowohl fur Schiilerbenutzer als auch fur Elternbenutzer).

Heute | Stundenplan | Unterricht | Klassenbuch

Letzte Anmeldung: Montag, 14.11.2016 13:04:51

25.11.2016

Hier konnen Sie sich bis 24.11.2016 23:59 zum Sprechtag anmelden

Den Beginn und das Ende der Anmeldephase legt der WebUntis-Administrator an lhrer Schule an.
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3 WebUntis Sprechtag mit einem Schiilerbenutzer (fiir Eiternbenutzer lesen Sie hier weiter)

3.1 Buchen der Gespréachs-Zeitblocke

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

g
Kinder Asim  Ander Callas Hugo Nobel Rub Termin Lehrer Facher Schiiler Raum
® @ Bauer Emil 08:00
Lehrer Facher 08:05
His,
® 0 Asimov, (Asim) Mat, 08:10
SportM
Andersen, Hans Christian |, 08:15
®e (Ander) Wik
08:20
@ @ Callas, Maria (Callas) Ke, Mus
08:25
@ @ Hugo, Victor (Hugo) Gw, His
08:30
@ @ Nobel, Alfred (Nobel) Rel
@ R Paul (Rub) His 08:35
® @ ubens, Paul (Rub) Sportk

08:40
08:45

08:50

3.1.1  Erster Schritt - Lehrer anzeigen

Kinder

@ O Bauer Emil

Lehrer Facher

® ® Asimov, (Asim) *s':f&r't"'j"
@ O Andersen, Hans Christian (Ander) Wk

@ @O Callas, Maria (Callas) Ke, Mus

@ [ ] Hugo, Victor (Hugo) Gw, His

® @ Nobel, Alfred (Nobel) Rel

@ o Rubens, Paul (Rub) His, SportK

RV W S P PR g

In dieser Liste werden Ihnen lhr Kind und die reguldren Lehrer inklusive Facher angezeigt.
Lehrer mit oranger Hintergrundfarbe sind jene Lehrpersonen die gerne ein Sprechtags-Gesprach mit Ihnen
fihren wiirden. Im obigen Beispiel hat Lehrer Asimov eine Einladung ausgesendet.
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3.1.2 Zweiter Schritt - Termine wéhlen

Leere Terminansicht ohne gebuchte Termine:

Asim Ander Callas Hugo Nobel Rub
08:00
08:05
08:10
08:15
08:20
08:25

08:30

08:35

In dieser Matrix-Ansicht werden nun die einzelnen Gesprachstermine von lhnen gebucht. Zusatzlich sehen
Sie in diesem Beispiel auf dem ersten Blick, dass Lehrer Asimov orange markiert ist da von diesem Lehrer

eine Einladung vorliegt.

HINWEIS: Die Dauer und die maximal buchbare Anzahl der einzelnen Gesprachs-Zeitblocke
konnen je nach Einstellung variieren. Diese Zeiten werden vom WebUntis-Administrator der
Schule eingegeben. In diesem Beispiel werden 5-Minuten-Zeitblocke verwendet und die
Moglichkeit maximal zwei Zeitblocke pro Lehrer zu buchen.

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

sollen zehn-miniitige Gesprache bei den Lehrern Asimov und Andersen gebucht werden:

Asim Ander Callas Hugo Nobel Rub
08:00
08:05
08:10
08:15
08:20
08:25

08:30

08:35
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