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Dieses Dokument soll fiir Erziehungsberechtigte eine Unterstiitzung in der ghit

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:

2 21.11.2016 pre g 1 25.11.2016

Lehrer die Sie geme

2 3 Aktiver Sprechtag auf der P ; = S e sprechen wirden, sind
Letzte Al Idung: Montag, 14.11.2016 16:50:07 5 7 & 2hre € ) Termir &
etzte Anmeldung: Montag Startseite nach Login. \:& @ orange markiert.
= = B - A Asim A Hugo Ander  Callas

Kind
f‘ ) 1.8 htag 2 25.11.2016 neer
7{\‘;4 Hier konnen Sie sich bis 24.11.2016 23:59 zum Sprechtag anrnelden’,_ / -

% @@ Bauer Emil
Lehrer Fac
08:10
Buchung der Termine G
durch Klick auf Zeitblocke I Hugo, Victor (Hugo) ﬁ:nsr,
W SR Andersen, Hans Wk 08:20
Christian (Ander)
A.Asim 4 Hugo Callas, Maria Ke, 08:25 -
®®  (Calias) Mus - 4 g
Termintbersicht als PDF
zum Herunterladen und
\ Drucken.
o :
Ubersicht aller
Termin  Lehrer Facher Schiiler Raum Gesprachsbldcke die Sie

gebucht haben.

08:00 Asimov, (Asim) His, Mat, SportM Bauer Emil (1a) Wr

08:05 Asimov, (Asim) His, Mat, SportM Bauer Emil (1a) Wr

1 Anmeldung fiir ,WebUntis Sprechtag”

Zunachst mussen Sie sich tiber den WebUntis Zugang lhres Kindes bei WebUntis einloggen.
Gehen Sie dazu mit Ihrem Internet-Browser auf folgende Internetseite:

https://neilo.webuntis.com/WebUntis/?school=Mettnau%20Schule%20Radolfzell#/basic/login

2 Sprechtags-Anmeldung auf der Startseite

Nach dem Einloggen in WebUntis wird auf der Startseite
bzw. auf der Heute-Seite der Sprechtag angezeigt.

Stundenplan

‘ Heute Unterricht ‘ Klassenbuch ‘

21.11.2016

Die Anmeldephase endet am 08. Marz 2021 um 24:00 Uhr.

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
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https://neilo.webuntis.com/WebUntis/?school=Mettnau%20Schule%20Radolfzell#/basic/login

3 Buchen der Gesprachs-Zeitblocke

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

Kinder A Asim Ander Callas Hugo
@ @ Bauer Emil 08:00
Lehrer Facher 08:05
His,
) Asimov, (Asim) Mat, 08:10
SportM
Andersen, Hans Christian ., 08:15
e (Ander) WK
08:20
@ @ Callas, Maria (Callas) Ke, Mus
08:25
® @ Hugo, Victor (Hugo) Gw, His
08:30
@ @ Nobel, Alfred (Nobel) Rel
® Rubens, Paul (Rub) His 982
@® @ ubens, Paul (Rub) Sportk
08:40
08:45
08:50

3.1.1 Erster Schritt - Lehrer anzeigen

In dieser Liste werden Ihnen lhr Kind und die
reguldren Lehrer inklusive Facher angezeigt.

3.1.2 Zweiter Schritt - Termine wéhlen

Leere Terminansicht ohne gebuchte Termine:

Asim Ander Callas Hugo Mobel Rub

08:00

0805

08:10

08:15

08:20

08:25

08:30

08:35
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Nobel Rub Termin Lehrer Facher Schiiler Raum

Kinder

@« @ Bauer Emil

Lehrer Facher

® @ Asimov, (Asim) *S'Ii;;rm"

- [ ] Andersen, Hans Christian (Ander) Wi

@ [ ] Callas, Maria (Callas) Ke, Mus

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

@ @ Naobel, Alfred (Mobel) Rel

@ [ ] Rubens, Paul (Rub) His, Sportk.
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In dieser Matrix-Ansicht werden nun die
einzelnen Gesprachstermine von lhnen

gebucht.

Die Dauer der einzelnen Gesprachsblocke ist

abweichend vom dargestellten Beispiel am
elternsprechtag der Mettnau-Schule auf

15 Minuten eingestellt.
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Klicken Sie nun auf einen Zeitblock (eine Zelle) um einen Gesprachsblock zu buchen. gl Ve

Im folgenden Beispiel sollen zehn-min(tige Gesprache bei den Lehrern Asimov und - L{[JBLI&SPETTERS
7

Andersen gebucht werden: By >

Asim Ander Callas Hugo Mohel Rub

08:00

08:05

08:10

08:15
08:20

08:25

08:30

08:35

Die grau markierten Zellen sind blockiert, d.h. diese kdnnen Sie nicht anklicken und buchen. Im

obigen Beispiel hat der WebUntis-Administrator eingestellt, dass zumindest ein Zeitblock von flinf
Minuten fir den Raumwechsel zwischen den Gesprachen notwendig ist. Aus diesem Grund wird
eine ganze Zeile blockiert. Andere Griinde wieso Zeitbldcke 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 gewidhlten Gesprichszeiten. Diese Termine
koénnen Sie auch als Bericht in PDF-Format herunterladen und z.B. ausdrucken und zum Sprechtag
mitnehmen.

Termin  Lehrer Facher Schiiler Raum
08:00 Asimov, (Asim) His, Mat, SportM  Bauer Emil (1a) Wr
08:05 Asimov, (Asim) His, Mat, SportM  Bauer Emil (1a}) Wr
08:15  Andersen, Hans Christian (Ander) Wk Bauer Emil (1a) Phys

0820 Andersen, Hans Christian (Ander) Wk Bauer Emil (1a) Phys
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Nach Ende der Anmeldephase erhalten Sie von der Lehrkraft, bei der Sie einen Gesprachstermin gebucht
haben, eine E-Mail an die an der Schule hinterlegte E-Mail Adresse. Sie erhalten hierin einen Link zum
Besprechungstermin Giber Teams. Wenn Sie anstelle der Videobesprechung ein Gesprach lber das
Telefon bevorzugen, schreiben Sie eine Antwort-Mail an die Lehrkraft und teilen Sie dieser mit, dass Sie
gerne angerufen werden wollen. Schreiben Sie in diese E-Mail bitte unbedingt auch die Telefonnummer,
unter der Sie zur angegebenen Zeit erreichbar sind.
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