WebUntis Abschluss des
digitalen Klassenbuchs zum
Schuljahresende

Abschluss eines digitalen Klassenbuchs zum Schuljahresende fir die
Abteilungsleitung

Analog zum SchlieRen eines Klassenbuches in Papierform muss auch das digitale Klassenbuch pro Schuljahr
abgeschlossen werden.

Spatestens in der ersten Woche der Sommerferien, hat die Klassenlehrkraft der Abteilungsleitung mitgeteilt, dass
es keine offenen Stunden mehr gibt und alle Schilerinnen und Schiiler der Klasse korrekt zugeordnet sind.

Priifen der offenen Stunden.

Wenn man sich mit dem ,AL" —Zugang angemeldet hat, wahlt man die Menupunkte ,Klas-
senbuch® und dann , Offene Stunden®
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In dieser Maske kann man das Auswahlkriteri die Klasse eingeben.
Ferner muss der Zeitraum gesetzt werden, indem .Beginn des Schuljahres” wahlt, vo-
rausgesetzt man sucht Daten des aktuellen Schuljahres.

Falls man nicht im aktuellen Schuljahr mehr ist, kann das richtige Schuljahr wahlen.

Erzeugen der Berichte

Wenn keine offenen Stunden mehr vorhanden sind, dann erzeugt die Abteilungsleitung drei Berichte in Form von
PDF-Dateien. Und zwar jeweils eine Datei mit den Fehlzeiten/Absenzen, Arbeitsberichten und Eintragen. Diese
werden auf dem Server Laufwerk T:\Verwaltung\Digitales_Klassenbuch\ analog zur Ordnerstruktur der
Zeugnisse abgelegt (siehe Beispiel BOS-1-23 am Ende).
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Im Nachfolgenden gehe ich davon aus, dass man Daten zum aktuellen Schuljahr betrachtet, anderenfalls
muss man das richtige Schuljahr wahlen.

Unter dem MenUpunkt ,Klassenbuch® den Mentpunkt ,Berichte” anwahlen.
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‘eitraum ,Aktuelles Schuljahr® eintfagen. Ferner muss die Check-

Dann die Klasse und akb/f
angeklickt werden sonst fehlen die ausgeschulten Schiler und

box ,Alle Schiler*innen"
Schilerinnen.

1. Bericht zu den Fehlzeiten/ Absenzen
Hierzu den Bericht ,Fehlzeiten pro Schiiler*in® ohne Seitenumbriiche als PDF-Datei wahlen

Es erscheint oben rechts ein Popup-Meni mit dem Dateinamen ,AbsencePerStuden.....". Diese Datei durch
Anklicken 6ffnen und auf dem Server speichern und zwar unter dem Pfad T:\Verwaltung\Digitales_Klassenbuch\
~Schulart , Klassenname®\ mit dem Namen ,Klassenname“-Absenzen_Schiler.pdf .

Achtung: Es werden die Daten von allen Schilerinnen und Schulern die im Laufe des Schuljahres in der Klasse
gewesen sind, dargestellt. Es ist immer die Klasse angeben, in der derjenige sich gerade befindet. D.h. die Daten
von Schuler bzw. Schilerinnen, die die Klasse gewechselt haben, werden in der Datei von beiden Klassen
gespeichert.
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2. Bericht zu den Klassenbucheintragen
Hierzu den Bericht Klassenbucheintrage pro Klasse" sortiert nagh Schiler*innen anwah-
len. Den Bericht unter dem Namen ,Klassgnnamen®_Eintrage.pdf wie den ersten Bericht
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3. Bericht zu den Unterrichtsinhalten

Zum Speichern der Unterrichtsinhalte den Bericht ,Tagesibersicht Klasse" ohne Seitenum-
briche anwahlen. Diesen unter dem Namen ,Klassenname“-Arbeitsbericht.pdf speichern.

Optional kann jede Abteilungsleitung noch weitere Berichte speichemn. Z.B. Klassenbuch
Deckblatt

Beispiel: BOS-1-23

Pfad:T:\Verwaltung\Digitales_Klassenbuch\2023-24\BOS\BOS-1-23

- a ®
BO5-1-23 X +
€ T [ [ » -~ Digitales_Klassenbuch * 2023-24 » BOS » BO5-1-23 BOI5-1-23 durchsuchen Q
& Meu TL Sorteren = Anzeigen wen Cll Detsds
Allgemein  # Marmie ’ Erderungadatum % Groe
6 Musik * [E] B0%-1-23-Absenzen_Schiler 0 24 1441 Adobe Acrobat [ 1,045 KB
B video: * [E B0s-1-23-Abeitsbericht 24 1844 Adobe Acrobat [

2134 M [ pos-1-23-Eintrage 04 145 Adobe Aorobat [
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