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Digitales Klassenbuch mit WebUntis

Fuhren des digitalen
Klassenbuches

Liebe Kollegin, lieber Kollege,

die folgenden Informationen sollen Ihnen bei der Fihrung des digitalen Klassenbuches helfen und
die notwendigen Vorgange Ubersichtlich zusammenfassen. Im zweiten Teil finden Sie eine
Anleitung fur die Bedienung des digitalen Klassenbuches in Webuntis.

Flr unsere padagogische Arbeit und als Nachweis bei schulrechtlichen Vorgangen (wie z. B. der
Bearbeitung des Widerspruchs einer Schiilerin/eines Schulers) ist eine gute, nachvollziehbare
Fihrung der Klassen- und Kursbiicher zwingend notwendig. Sie muss einer externen Uberprifung z.
B. durch den Landesrechnungshof standhalten kdnnen.

Anmeldung zum digitalen Klassenbuch

e Die Verwaltung importiert die Daten der neuen Schulerinnen und Schiler im Rahmen der
Einschulung in Netman und in Webuntis. Das Anlegen eines Klassenbuches durch die
Klassenlehrkraft entfallt also. Bis zum vollstandigen Import der Daten wird die
Anwesenheit in den ersten Schultagen mit der vorlaufigen Klassenliste (Ausdruck aus



WinSchool) erfasst. Diese Daten missen spater im digitalen Klassenbuch nachgetragen
werden.

e Lehrkrafte melden sich mit ihrer persénlichen Netmankennung (Benutzername und

Passwort) bei Webuntis an: www.webuntis.com aufrufen und dort den Schulnamen
eingeben (HLA FL ist ausreichend). Falls Sie an den stationaren Lehrer-PCs arbeiten,
melden Sie sich bei Verlassen des Unterrichtsraumes bitte aus Webuntis ab, da es sonst
fur die Schilerinnen und Schiler mdéglich ist, die Daten zu manipulieren.

e Schilerinnen und Schiler melden sich ebenfalls mit ihrer persdnlichen Netmankennung
(Benutzername und Passwort) bei Webuntis an.

Fuhren des digitalen Klassenbuches

e Eingetragen werden:

o Anwesenheit der Schulerinnen und Schulern einschlie8lich Verspatungen. Die
Anwesenheit muss bei jedem Wechsel der Lehrkrafte neu gepruft und der Eintrag
ggf. angepasst werden.

o Unterrichtsinhalte

o Themen von Klassenarbeiten

o Hausaufgaben

e Schulerbezogene Eintragungen, die den Datenschutz verletzen (z. B. AUB-Pflicht, BAfoG,
Schuler mit Kopfschmerzen entlassen usw.) sind nicht zulassig.

Kontrolle des Klassen- bzw. Kursbuches

e Alle Lehrkrafte Uberprifen regelmafig, ob ihre Eintrage vollstandig sind (,Offene
Stunden” s. u.).
e Am Schuljahresende durfen keine offenen Stunden mehr vorhanden.

Abschluss des Klassen- bzw. Kursbuches

e Die Klassenlehrkraft jeder Klasse Uberpruft, ob es flr die Klasse noch offene Stunden gibt.
Falls ja, weist die Klassenlehrkraft den Kollegen oder die Kollegin daraufhin die fehlenden
Eintragungen umgehend vorzunehmen.

e Die Klassenlehrkraft Gberpruft, ob sie alle Schiler bzw. Schilerinnen, die im Laufe des
Schuljahres ausgeschult worden sind, auch im digitalen Klassenbuch ausgeschult hat
(,,Austrittsdatum setzen"/ Stammdaten).

e Spatestens in der ersten Woche der Sommerferien, teilt die Klassenlehrkraft der
Abteilungsleitung mit, dass es keine offenen Stunden mehr gibt und alle Schulerinnen und
Schuler der Klasse korrekt zugeordnet sind.

Klassenordner im Schulbiiro (Beiakte)

e Fur jedes Klassenbuch wird ein Klassenordner (Beiakte) angelegt und im Schulburo
verwahrt.


http://www.webuntis.com

e Im Klassenordner werden Verwaltungsvorgange (z. B. Stammblatter, Schreiben BAfoG-
Amt, schilerbezogene Beschlisse (AUB-Pflicht z. B.), Ubersichten Uiber
Klassenarbeitsnoten und weitere Notenlisten, Antrage und Beschlisse Uber
AusgleichsmaBRnahmen) geordnet aufbewahrt, so dass diese bei Bedarf schnell gefunden
werden.

Aufbewahrung von Versaumnisnachweisen

e Vollzeitbereich: Das Versaumnisheft verbleibt bei der Schuler/in.
e Teilzeitbereich: Die Klassenlehrkraft verwahrt die Nachweise.

Allgemeines

Zurzeit fuhren wir das digitale Klassenbuch in den Klassen der folgenden Schularten ein: BG, BFS
lll, FOS, BOS und Berufsschule, aber nicht in den ZAW-Klassen.

Vorbemerkungen

=

m=—eg Dies ist eine Anleitung zur Bearbeitung des digitalen Klassenbuchs fur die
Webanwendung, d. h. die Anwendung Uber das Internet (www.webuntis.com).

Untis Mobile ist die App fur mobile digitale Endgerate, die genutzt werden kann. Sie funktioniert
ahnlich, hat aber einen geringeren Umfang als die Webanwendung.

Mit der App oder der Web-Anwendung kénnen die Schilerinnen und Schler ihre An- und
Abwesenheiten sehen, insbesondere, ob diese entschuldigt oder nicht entschuldigt sind. Des
Weiteren kénnen sie die Unterrichtsinhalte und Hausaufgaben nachlesen, d. h. abwesende
Schulerinnen und Schuler konnen sich Uber die Unterrichtsinhalte und Hausaufgaben informieren.

Ablauf zu Schuljahresbeginn

Die Daten der neuen Schulerinnen und Schuler mussen in Webuntis importiert werden. Dies erfolgt
im Rahmen des Imports der Daten fur die Netmananmeldung meistens zu Schuljahresbeginn bzw.
im Rahmen der Einschulung.

Das bedeutet: Eventuell wird in den ersten Tagen mit der vorlaufigen Klassenliste (Ausdruck aus
WinSchool ,vorlaufige Klassenliste”) das Klassenbuch geflhrt. Sobald die Daten der Schilerinnen
und Schuler importiert sind, kann das digitale Klassenbuch in Webuntis vollstandig genutzt werden.



Sobald der Stundenplan importiert wurde, d. h. spatestens mit Schuljahresbeginn kdnnen
Unterrichtsinhalte, Hausaufgaben usw. eingetragen werden. Wenn die Schulerdaten importiert
worden sind, kdnnen die Anwesenheiten der Schilerinnen und Schuler erfasst werden. Es kann also
sein, dass z.B. in der zweiten Schulwoche die Daten der ersten Schulwoche nachgetragen werden
mussen.

Anmeldung Lehrkrafte

Flr das digitale Klassenbuch bendtigt man ein digitales Endgerat mit Internetzugang. Man ruft das

digitale Klassenbuch mit folgendem Link auf: www.webuntis.com. Auf der Startseite muss dann der

Name unserer Schule eingegeben werden. ,HLA FL" reicht. Dann kann man sich mit der
persdnlichen Netmankennung (Benutzername und Passwort) anmelden.

Anmeldung Schulerinnen
und Schuler

Hierbei ist es wichtig, dass die Schulerinnen und Schuler sich zuerst bei Netman anmelden. Bei der
ersten Anmeldung setzen sie dann ihr Passwort neu. Diese Daten einschlieBlich des neuen
Passwortes werden nach Webuntis GUbernommen. Nutzernamen und Passwort gelten also fur
Netman und das digitale Klassenbuch. Die Synchronisation der Anmeldedaten kann ein paar

Minuten dauern. Anmeldung zum digitalen Klassenbuch erfolgt mit dem Link: www.webuntis.com.

Abmeldung Webuntis

Der Button zum Abmelden ist unten links. Falls Sie an den stationaren Lehrer-PCs arbeiten,
melden Sie sich bei Verlassen des Unterrichtsraumes bitte aus Webuntis ab, da es sonst
fur die Schilerinnen und Schuler moglich ist, die Daten zu manipulieren.

Um zu die taglichen Eintrage ins Klassenbuch zu machen, sind zwei Wege sinnvoll, um in die
entsprechende Maske zu gelangen:


http://www.webuntis.com
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Weg 1: Zu den
Klassenbucheintragen uber
den eigenen Stundenplan

Lehrkrafte (kein Zugang als Abteilungsleitung) wahlen den MenUpunkt ,Stundenplan® und dann
»~Mein Stundenplan“ an und der eigene Stundenplan erscheint.

Hat man sich als Abteilungsleitung in Webuntis angemeldet, wahlt man nach dem Anmelden im
Menu links den Eintrag , Stundenplan” und dann den Mendpunkt , Lehrkraft”. Auf dieser Seite gibt
man das eigene Kulrzel ein und der eigene Stundenplan erscheint.

B INTRANET - Lindesnetz i/ X [E] Posteingang - E-Mai - Susannc X | ¥ WebUnts

Qéa webuntis.co & 4 =

Stundenplan
Kiasss

KAZK-21 BG20c
LFo%

KA-ZK-21 BG20c
LFO5

KaZK21 e
LF07 FHY 121 PHY 121

Ressource KAZK21 8G21c FOS-1-22
LF07

Wird kein Datum ausgewahlt, erscheint die aktuelle Woche. Beim nachsten Aufruf dieser Seite
erscheint gleich der eigene, aktuelle

B INTRANET - Landesnetz Bildus/ % [E] Posteingang - E-Mail - Susann: % WebUntis AAbsencePerStudent.pdf ® AbsencePerStudent.pdf X+ - o wi

o a webuntis.co W & =

Stundenplan

Klasse

KA-ZK-21 BG20c
LF00

KA-ZK-21 BG20c
LFO?

Fach KA-ZK-21 8G21c FOS-1-22
LFO7 PHY 121 PHY 121

Ressource KA-ZK-21 BG21c FO5-1-22
LFO7

Stundenplan, sofern nicht ein anderes LehrerkUlrzel eingegeben wird. Durch Doppelklick wird die
Stunde ausgewahlt und in der nachfolgenden Maske kédnnen die Eintragungen vornehmen werden
(s.u. Eintragen von Anwesenheit, Unterrichtsinhalten, Hausaufgaben usw.).
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Weg 2: Zu den
Klassenbucheintragen uber
die Klasse

Dieser Weg kann sinnvoll fur die Klassenlehrkraft oder Abteilungsleitungen sein. Nach dem
Anmelden wahlen Sie den Menupunkt , Klassenbuch®. Auf der nachfolgenden Seite wird als
Suchkriterium die Klassenbezeichnung eingegeben.

im} & Startpage Suchergebnisse *x WebUntis x |+ = o

&« C () htips;//nicbe.webuntis.com/cla: ter-averview . 5

Klassenbuch

Uber
Offene Stunden/Lehrkraft
Offene Stunden/Klasse
Abwesenhaiten
Fehlzeiten
Klassenbucheintrage
Hausaufgaben
Klassendienste
Befreiungen

Berichte

Benutzen Sie die Suche, um das Ergebnis mit zumindest einem Lehrer und/oder Klasse einzuschranken
Einstellungen
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Benutzen Sie die Suche, um das Ergebnis mit zumindest einem Lehrer und/oder Klasse einzuschrianken

Dann wird der Plan der aktuellen Woche angezeigt. Durch Doppelklick auf die entsprechenden
Stunden kann man die Klassenbucheintrage zu diesen Stunden bzw. zu den Doppelstunden
bearbeiten. Doppelstunden sind immer zusammen geblockt. Sollen andere Tage bearbeitet
werden, so findet man bei dem Pfeil (,,v*) einen Kalender, sodass man andere Tage auswahlen

kann.
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Dann kénnen in der folgenden Maske Anwesenheit, Unterrichtsinhalt und Hausaufgaben usw.
eingeben werden.

Eintragen von Anwesenheit,
Unterrichtsinhalt,
Hausaufgaben usw.

0 | & startpage Suchergebnisse 3 | ¥ WebUntic x |4 X
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Klassenbuch Details

5 Ubersicht
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Schiiler*innen im Unterricht 2
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Fehlzeiten
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Abwesende Schiller*inglen 0
Einstellungen

Hausaufgaben

Keine Hai
Levs
) Mews von Untis Klassenbficheintrige 0
Feedback geben
Abmeld

Die abwesenden Schulerinnen und Schuler werden ausgewahlt und dann per Pushbutton
.abwesend” geklickt. Dann erscheint ein Popup-Menu, bei dem man genauere Zeitangaben
machen kann. Das ist wichtig flr Verspatungen. Damit alle anderen Schulerinnen und Schuler auf
anwesend gesetzt werden, wird der Button ,,Anwesenheit kontrolliert” aktiviert.

Dieser Vorgang wird immer in der ersten Stunde des Tages durchgeflihrt. In den nachfolgenden
Stunden werden die Abwesenheiten verlangert.
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Der Eintrag zu abwesenden Schuler oder Schilerinnen lasst sich spater noch von der Fachlehrkraft
bearbeiten. Insbesondere wenn bereits eine Abwesenheit besteht, wird diese nur verlangert.

O | & Startpage Suchergebnisse x| ¥ welunts

= o X

5 v e

&« (&) () https:/nicbe.webuntis.colp/class-register-overview

Klassenbuch Test-1-22 AT
Klassenbuch Details
= n e
@, Obersicht
[4 offene Stunden/Lehrkraft

[ Mustermann
£~ Mia
o Offene Stunden/Klasse > @ @06

=
i Abwesenheiten Notenmatrix Noten eintragen
Fehlzeiten

Klassenbucheintrige

Hausaufgaben

B

Klassendienste

Schillertinnen 1
Befreiungen

Schiiler*innen Von  Beginnzeit Bis Endzelt Abwesenheitsgrund  Status  Text
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Berichte

Einstellungen

Hausaufgaben

Wiederhole) der binomischen Farmeln

Den Inhalt der Stunde wird unter ,Lehrstoff* eingetragen. Dazu wahlen Sie entweder den ,Stift"
oder gehen direkt auf das Feld.

Zum Eintragen der Hausaufgaben auf den Stift klicken, dabei ist das Falligkeitsdatum bei den
Hausaufgaben zu beachten. Die Schiler und Schilerinnen kénnen dann die Hausaufgaben sehen

Wenn man nach unten scrollt, ergibt sich die Mdglichkeit, Eintrdge und Dienste z. B.
Ordnungsdienste anzugeben. Die Klassenbucheintrage werden entweder der gesamten Klasse (z.

B. Infos zur einer Prifung) oder einzelnen Schilern bzw. Schilerinnen (z. B. ,,Mia stort.”)
zugeordnet.
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Abwesenheiten bearbeiten

Wenn Schulerinnen oder Schuler ihre Entschuldigungen abgeben, muss der Status der jeweiligen
Abwesenheit geandert werden. Dazu wird der MenUpunkt ,Abwesenheiten”“ angewahlt.
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In der erscheinenden Maske lassen sich Suchkriterien wie z. B. Klasse und Zeitraum eingeben.
Durch Doppelklicken auf den Status der jeweiligen Abwesenheit lIasst sich dieser bearbeiten.

Besondere Schultage z. B.
erster Schultag,
Schulentwicklungstag

An diesen Schultagen ist der normale Stundenplan im digitalen Klassenbuch eingetragen, aber
viele Klassen haben keinen Unterricht. Bitte folgenden Unterrichtsinhalt eintragen: , Einschulung
durch die Klassenlehrkraft”, ,Unterrichtsausfall: Erster Schultag” bzw. ,Unterrichtsausfall:
Schulentwicklungstag”. Aullerdem werden alle Schilerinnen und Schiler als anwesend
eingetragen, damit diese keine Fehlstunden erhalten.

Bei neuen Klassen kann es vorkommen, dass die einschulende Lehrkraft nicht am ersten Schultag
laut Plan Unterricht in dieser Klasse hat, aber ins Klassenbuch eintragen muss. Die Eintragungen
nimmt die Lehrkraft vor, wenn sie Unterricht in dieser Klasse hat: z. B. ,Am Einschulungstag
28.8.2023 wurden die Fluchtwege abgeschritten.”

Auswerten der Fehlzeiten

In Webuntis kdnnen diverse sogenannte Berichte erstellt werden. Zum Auswerten der Fehlzeiten
fur die Zeugnisse z. B., gehen Sie folgendermalSen vor: Wahlen Sie den Menupunkt , Klassenbuch”
und ,Berichte”.



Es erscheint die nachfolgende Maske. In den Maskenkopf tragen Sie die Klasse und den Zeitraum
ein.
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Aktivieren Sie anschlieBend den Pushbutton fur PDF-Datei, dann wird eine entsprechende Datei
erzeugt, aber noch nicht gespeichert. Es erscheint haufig zuerst ein Popup-Fenster mit dem
Hinweis ,,Der Bericht wird erstellt...”. Wenig spater erscheint ein weiteres Popup-Fenster mit dem
Hinweis ,,Der Bericht wurde erstellt und kann jetzt heruntergeladen werden“ und dem Dateinamen.
Wenn Sie auf den Dateinamen klicken, wird die Datei gedffnet und sie erscheint in einem weiteren
Fenster. Nun kdonnen Sie die Datei drucken und speichern. Sie kdnnen die Daten auch in einer
Exceldatei erhalten, indem Sie den Excel-Button aktivieren
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Uberprifen, ob die Eintrage
vollstandig sind (,,Offene
Stunden*)

Wenn Sie Uberprifen mdchten, ob Sie selbst oder die Kolleginnen und Kollegen ihres Klassenteams
(Klassenlehrkraft) alle Eintrage in das digitale Klassenbuch vorgenommen haben, nutzen Sie den
MenUpunkt , Offene Stunden*.

Man wahlt den Menupunkt: ,Klassenbuch” und dann , Offene Stunden” an.

B INTRANET - Landesnetz Bildun % [E] E-Mail - Sussnne Levsen - Wel

£

Klass

03.07.2023 08:25 - 0%
03.07.2023 09:30 - 10:15
03.07.202310:15 _1 ]

Nun kénnen Sie als Suchkriterien die Bezeichnung der Klasse oder/ und das Lehrerkirzel eingeben.
Wahlen Sie einen sinnvollen Zeitraum. Entsprechend der Suchkriterien werden dann die offenen
Stunden dargestellt. Dann kdnnen Sie die einzelnen offenen Stunden abarbeiten. Wenn Sie den
Lehrstoff nachtragen wollen, erscheint folgende Maske.
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B INTRANET - Landesnetz Bildun. % [E] E-Mail - Susanne Levsen - Web: % Vdeblintis x| + o a ”

* C @ (oar: ] e webuntis.com o =
Klassenbuch (%] Alle Lehrstoff
Ubersicht Offena Stunden & 1032023 11:20-12:05
ENG
Test1-22
TesT Test-1.22 ENG 03.07.202311:20 - 12:05 TosT

Abwesenheiten

TesT Test-1-22 ENG 03.07.2023 12:05 - 12:50
Fehlzeiten Lehrstoff

TesT Test-1-22 ENG 04.07.2023 11:20 - 12:05 Priffen
Klassenbucheintrage

TesT Test-1-22 ENG 04.07.2023 12:05 - 12:50 Priifen
Hausaufgaben

Klassendienste

Es kann sinnvoll sein, erst alle fehlenden Lehrstoffe nachzutragen und dann die fehlenden
Abwesenheitskontrollen zu bearbeiten (Popup-Fenster). Wenn man die Popup-Fenster mit dem , X"
oben rechts schliel8t, kann man eins nach dem anderen abarbeiten.

Ausschulung von
Schulerinnen und Schulern
nur Schulburo)

Das Ausschulen der Schulerinnen und Schuler erfolgt durch das Schulblro im Rahmen des
ausschulungsprozesses.

Wahlen Sie den Menupunkt ,Stammdaten” und dann auf den Punkt ,Schuler*innen”. Dort kdnnen
Sie Suchkriterien z. B. Klasse und Schuljahr eingeben. Nach ,,Suche ausfuhren” erscheint eine Liste
der Schiler.


https://wiki.hla-flensburg.de/uploads/images/gallery/2026-08/fig10.png
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« c @ O A8 = 44 =
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a Mustermann  Mia 01.04.2005 Tes-1-22 0 MiMuster01
28 gefunden, Anzeigs aller Elemente.1 202 2028 2024
Berichte Bildimport Austrittsdatum setzen v

Gemalfl den Suchkriterien erhalten Sie eine Liste von Schuilerinnen und Schilern. Nun konnen Sie
die betroffenen Schilerinnen und Schiler auswahlen und anschlieBend den Button , Austrittsdatum
setzen” aktivieren. Dann kénnen Sie in einem Popup-Fenster das Austrittsdatum eingeben.

B INTRANET - Landesnetz Bildun: % WebUntis x| + - = X
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N }
Ok Abbrechen
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Ok Abbrachen
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Zuordnung von Schulerinnen
und Schulern aus mehreren
Klassen zu Kursen als
Fachlehrkraft (nur Vollzeit)

Auch beim digitalen Klassenbuch muss ein , Kursbuch* von der Fachlehrkraft bei
klassenlbergreifendem Unterricht (2. Fremdsprache, Religion, Philosophie, Deutsch-Férder)
eingerichtet werden. Bei Webuntis wird nicht die Bezeichnung Kursbuch, sondern Schilergruppe
verwendet. Zu Beginn eines Kurses muss die Fachlehrkraft die Schilerinnen und Schuler far die
Schulergruppe zusammenstellen. Dieser Vorgang wird nachfolgend erlautert:

Wahlen Sie den Menupunkt ,Unterricht”. Dann erscheint die Liste der eigenen Unterrichte. Falls
nicht, wahlen Sie den Menupunkt , Mein Unterricht“. Hier kbnnen Sie bei Bedarf einen Zeitraum
eingeben.
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Man erkennt die Kurse, flr die eine Schulergruppe erzeugt werden muss, daran, dass diesem
Unterricht mehrere Klassen zugeordnet sind.

Ist nur ein Symbol in der Spalte Schilergruppe vorhanden, muss man diesen Fehler bei dem oder
der Verantwortlichen fur Untis oder dem digitalen Klassenbuch melden.
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Ist die Schulergruppe vorhanden, so erscheinen in der Spalte Schulergruppe zwei Symbole und
man wahlt das rechte Symbol an.
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Dann erscheint eine Liste der Schilerinnen und Schdler. In dieser Liste kdnnen Sie Schuler bzw.
Schulerinnen auswahlen und bei ,Von" das zutreffende Datum (zumeist Schuleintritt) eingeben.
Wenn Schuler bzw. Schilerinnen im Laufe des Schuljahres den Kurs wechseln, missen die
entsprechenden Daten hier eingegeben werden. Am Ende das Speichern nicht vergessen.
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Prifungen

Priifungskalender
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Unterricht ilkrtinnen in der Schiilergruppe RLL_Test-1-22Test-

88 Mein Unterricht . 4567 8 91
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s e g L
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o 1 % % 2 2 29 W
Familienname Vorns — fon Bis Zuordnungshistorie  Kurzneme  Extema ld Text
'8’ Schiiler'in 1 Musterme i 28082023 % - MeMuster01 2022 2028 2024

[m] 2 Mustermprin  Mia MiMuster01
[] Prifungen

Prifungskalender

Externe Schilerinnen und Schiler sind den Klasse ,,BG*X“ zugeordnet. Wenn externe Schlerinnen
und Schuler in dieser Liste fehlen, dann mussen sie eingepflegt werden. Dazu gibt die Fachlehrkraft
folgende Daten fur jede bzw. jeden der externen Schulerinnen und Schuler im SchulbUro ab:
Nachname, Vorname, Geburtsdatum und Name der Schule. Dann erhalten diese aufRerdem den
Zugang zu Netman und zum Lernnetz.

Wenn man alle Schilerinnen und Schuler korrekt zugeordnet hat, bitte einen Bericht erstellen und
diesen an die betroffene Abteilungsleitung weiterleiten, damit diese die entsprechenden Daten fur
die Zeugnisse in WinSchool einpflegen kann.
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Namensanderung von
Schulern (nur Schulburo)

Hat sich der Name eines Schulers oder einer Schilerin geandert oder wurde dieser falsch
eingegeben, dann melden Sie dies dem Schulblro, damit dort die Anderung auch in allen Systemen

vorgenommen wird!

Der Username fiir Lernnetz, Netman usw. bleibt der bereits vergebene und wird nicht

geandert.

Bestimmung der Anzahl
ganzer Fehltage von
Schulerinnen und Schuler
einer Klasse

Mit einem Bericht kdnnen Sie auswerten, wie viele ganze Tage jede Schulerin bzw. jeder Schuler
einer Klasse in einem Zeitraum gefehlt hat.

Dazu wahlen Sie im Menupunkt ,Klassenbuch” den Unterpunkt ,,Berichte”.

Falls noch nicht vorhanden, missen Klasse und der Zeitraum eingegeben werden.
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. Fehlzeiten pro Schilertin & B | pro Stunde v || - Alle - w | [] ohne Seitenumerache
= Abwesenheiten - ch Fehllage und -zsit Kt filter
J— ' N & 6 e [ sortiert nac [ Fehttage und -zeiten ] Klassenfite:
ehlzeften pro Klasse LU EIEET S = l=cll Sehilern/Sendlerinnen trennen aktivieren
Fehlzeiten Fehlze@ten pro Fach @ B8 Gessmtilbersicht v || - Alle - v
Fehizeitsn pro Fachgruppe & B | Gesemtibersicht v | - Alle - v
Fehltage pro Klasse & B @ canze Tage
Klassenbucheintrige
= Abwesenhefiberschreitung ehralz[16 |Fehlstunden [4  |Wochen
Abwesenheftsibersicht B
o Klassendienste Anwessnheften B8
Abwesenhditen a8
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Entschuldfgungsschreiben pro Stunde ~ | [] Gruppierung pro Wache [7] Entschuldigte Stunden anzeigen
Fahrkogtenpdschuss X

Mit dem Bericht , Fehltage pro Klasse” kénnen Sie die gewlnschten Daten erzeugen, wenn Sie die
Checkbox ,,Ganze Tage“ ( )anwahlen. Sie kdnnen eine PDF-Datei () erzeugen und erhalten
so fur jede Schulerin bzw. jedenSchuler die Anzahl der ganzen Fehltage insgesamt und die Anzahl
der ganzen unentschuldigten Fehltage.

Versetzen von Schulerinnen
bzw. Schulern in eine andere
Klasse (nur durch das
Schulburo)

Wechseln Schilerinnen bzw. Schiler die Klasse, mussen sie sowohl in WinSchool und in Netman als
auch im digitalen Klassenbuch versetzt werden. Damit dies gleichzeitig passiert, wird es nur vom
Schulbiiro durchgefihrt (Ausnahme: Steuerfachangestellte Wechsel Block Teilzeit)). Dazu muss
dem Schulbtlro folgendes mitgeteilt werden: Name des Schilers, bisherige Klasse, neue Klasse und
das Datum der Versetzung.
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Nehmen Schilerinnen und Schuler nicht an einer Klassenfahrt teil, so werden sie fUr den Zeitraum
der Klassenfahrt in die Klasse versetzt, in der sie den Unterricht wahrend dieser Zeit besuchen.
Diese Versetzung erfolgt nur in WebUntis und kann auch von der Abteilungsleitung durchgefuhrt
werden.

Zu den Besonderheiten bei den Steuerfachangestellten siehe gesonderten Punkt unten.

Besonderheiten bei den
Steuerfachangestellten

Bei den Steuerfachangestellten gibt es folgende besondere Situation: Zu Beginn des Schuljahres
erhalt jede Klassenstufe Blockunterricht. Im Laufe des ersten Halbjahres wird in den
Teilzeitunterricht gewechselt. Da die Systeme WinSchool, Netman, Lernnetz und digitales
Klassenbuch miteinander kommunizieren, ist folgendes zu beachten:

Fir WinSchool, Netman und fir das Lernnetz ist die Unterrichtsform ohne Bedeutung. Daher
werden hier die Schiler und Schulerinnen immer der ST-T* zugeordnet.

Im digitalen Klassenbuch kann aber eine Klasse nicht gleichzeitig Block-und Teilzeitunterricht
erhalten. Daher gibt es im digitalen Klassenbuch pro Jahrgang zwei Klassen: ST-T* und ST-B*. Die
Schuler und Schulerinnen befinden sich immer nur in einer dieser Klassen und die andere ist leer.

Bei der Einschulung, d. h. der Erfassung der Daten in WinSchool, werden die Schilerinnen und
Schuler grundsatzlich in die ST-T* eingeschult, unabhangig davon, in welcher Unterrichtsform die
Klasse sich gerade befindet. Das ist wichtig, damit der Import in Netman, Lernnetz und der Zugang
der Schuler und Schulerinnen zum digitalen Klassenbuch funktioniert.

Zu Beginn des Schuljahres, mit Beginn des Blockunterrichtes, missen alle Schuler und
Schulerinnen im digitalen Klassenbuch (nur hier) in die ST-B* versetzt werden. Nach Beendigung
des Blockunterrichtes mussen die Schulerinnen und Schiler in die ST-T* versetzt werden. Das
Versetzen macht die Abteilungsleitung oder das Schulbutro je nach Absprache.

Werden Schilerinnen oder Schiler im Laufe des Schuljahres eingeschult, so sind diese in der ST-T*
einzuschulen und der Import ins Lernnetz, Netman und digitales Klassenbuch erfolgt. Danach
werden die Schulerin bzw. der Schiler, falls die Klasse sich im Blockunterricht befindet, im digitalen
Klassenbuch in die ST-B* versetzt (Abteilungsleitung oder das Schulblro je nach Absprache).



Datensicherung eines
digitalen Klassenbuchs zum
Schuljahresende (nur
Abteilungsleitung)

Analog zum SchlieRen eines Klassenbuches in Papierform muss auch das digitale Klassenbuch am
Schuljahresende abgeschlossen werden.

Priifen der offenen Stunden.

Nachdem man sich mit dem Abteilungsleitung-Zugang angemeldet hat, wahlt man die Menlpunkte
~Klassenbuch” und dann ,Offene Stunden”

ne Levsen - Web X m E-Mail - susannelevsen@hla-fl. X WebUntis x +
O B hitpsy/niobe webuntis.com L] g =
webUntis [ Unterlagen Englisch - ... [ Weitere Lesezeichen
FOS-1-23 (%] Klassen 28.08.2 4 | Beginn des Schuljahres

Offene Stunden

Abwesenheiten

Fehlzeiten

Klassenbucheintrige

In dieser Maske wird das Auswahlkriterium ,Klasse” und dann die Klassenbezeichnung eingegeben.
Ferner muss der Zeitraum gesetzt werden. Indem man ,Beginn des Schuljahres” wahlt, erhalt
man die Daten des gesamten Schuljahres.

Dabei muss man das richtige Schuljahr gewahlt haben.

Erzeugen der Berichte
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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).

Im Folgenden geht es um die Daten zum aktuellen Schuljahr, anderenfalls muss man das richtige
Schuljahr wahlen.

Unter dem Menupunkt , Klassenbuch“ den Menupunkt ,,Berichte” anwahlen.
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[[3  Abmeiden

Dann die Klasse und als Zeitraum ,Aktuelles Schuljahr” eintragen. Ferner muss die Checkbox , Alle
Schuler*innen" angeklickt werden, sonst fehlen die ausgeschulten Schilerinnen und Schiler.

1. Bericht zu den Fehlzeiten/ Absenzen

Hierzu den Bericht , Fehlzeiten pro Schuler*in“ ohne Seitenumbrtche als PDF-Datei wahlen


https://wiki.hla-flensburg.de/uploads/images/gallery/2026-08/fig22.png

Es erscheint oben rechts ein Popup-Menlu mit dem Dateinamen ,AbsencePerStudent.....”. 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_Schduler.pdf.

Achtung: Es werden die Daten von allen Schilerinnen und Schilern, 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 Schiler bzw. Schulerinnen, die die Klasse gewechselt haben,
werden in der Datei von beiden Klassen gespeichert.

2. Bericht zu den Klassenbucheintragen

Hierzu den Bericht , Klassenbucheintrage pro Klasse” sortiert nach Schuler*innen anwahlen. Den
Bericht unter dem Namen ,Klassennamen”_Eintrage.pdf wie den ersten Bericht speichern.
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3. Bericht zu den Unterrichtsinhalten

Zum Speichern der Unterrichtsinhalte den Bericht ,, TagesUbersicht Klasse” ohne Seitenumbriche
anwahlen. Diesen unter dem Namen ,Klassenname“-Arbeitsbericht.pdf speichern.
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Optional kann jede Abteilungsleitung noch weitere Berichte speichern, z.B. Klassenbuch Deckblatt
Beispiel: BOS-1-23

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

- o X
BOS-1-23 X -
T > T c J > - Digitales_Klassenbuch > 2023-24 > BOS > BOS-1-23 BOS-1-23 durchsuchen Q
& Neu - Tl Sortieren = Anzeigen - aee (B Details
=
"~ Allgemein  # Name Anderungsdatum Typ GraBe
0 Musik » BOS-1-23-Absenzen_Schiler 03.07.2024 14:41 Adobe Acrobat D... 1.049 KB
n Videos » BOS-1-23-Arbeitsbericht 03.07.2024 14:44 Adobe Acrobat D... 268 KB
=7 202324 » BOS-1-23-Eintrage 03.07.2024 14:50 Adobe Acrobat D... 19KB
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