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Hinweise zur Handreichung

Diese Handreichung soll den Lehrkréaften, Schilerinnen und Schilern sowie den El-
tern der Eichwaldschule eine Hilfestellung im Umgang mit dem Digitalen Klassen-
buch geben.

Diese Handreichung wurde von https://www.untis.at/fileadmin/user_upload/Doku-
mente Hamburg/Webuntis KB Handreichung Hamburg.pdf kopiert und an die Be-
durfnisse der Eichwaldschule angepasst.

Dies ist das komplette Handbuch, in dem die Abschnitte fir die Gruppen: Lehr-
krafte, Schler sowie Eltern enthalten sind. Die jeweiligen Gruppen SuS und Eltern
erhalten lediglich ihren Abschnitt und haben keine Einsicht in die der Lehrkréfte.

Im Handbuch werden verschiedene Bezeichnungen benutzt. Diese ergeben sich aus
dem Abkurzungsverzeichnis oder der Bezeichnung in der Ansicht von WebUntis.
Egal welche Form genutzt wird, es sind damit immer alle Personengruppen, egal ob
maéannlich, weiblich oder divers angesprochen.

Dieses Handbuch benutzt Verlinkungen innerhalb des Dokumentes. Diese Verlinkun-
gen stehen bei einem Ausdruck nicht zur Verfigung.

Vorgaben der Eichwaldschule

Die Eichwaldschule hat sich dazu entschlossen, das herkémmliche Klassenbuch
durch das digitale Klassenbuch der Firma Gruber & Petters (Untis) zu ersetzen.

Das digitale Schulbuch wird ab dem Schuljahr 2022/23 von der 1. bis zur 10. Klasse
eingesetzt und bietet viele Vorteile, wie z.B. Krankmeldungen durch die Eltern im
Klassenbuch ihres Kindes, Einsicht ins Klassenbuch fir freigegebene Gruppen
(Lehrkrafte, Eltern), Einsicht in die Hausaufgaben und Fehlzeitenstatistik. Auch die
Noten kdnnten hier fur die jeweilige Familie freigegeben werden. Alle Inhalte des di-
gitalen Klassenbuches unterliegen der DSGVO'.

Schulische Ansprechpartner

Die Schulleitung sowie einige Lehrkrafte der Eichwaldschule stehen dem Kollegium,
den Schilerinnen und Schilern der Eichwaldschule sowie deren Eltern bei Fragen
zur Bedienung zur Verfigung.

- Herr MUhlhéfer (Sekundarstufe und Grundschule)

- Herr Briggemann (Sekundarstufe)

- Herr Schroth (Sekundarstufe)

- Frau Semm (Sekundarstufe)

- Frau Maier (Grundschule)

' Datenschutz Grundverordnung der Firma Gruber & Petters: https://www.untis.at/warum-un-
tis/ueber-das-produkt/datenschutz-und-sicherheit#c4578
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Die Stunden- und Vertretungsplane werden an der Eichwaldschule schon seit Jah-
ren mit dem Stundenplanungsprogramm Untis von der Firma Grubber & Platters be-
nutzt. Vor einigen Jahren kam dann auch noch die mobile Version WebUntis in der
Schule zum Einsatz. Ein weiteres Angebot der Firma ist das Digitale Klassenbuch.
Die Eichwaldschule hat sich Anfang 2022 dazu entschieden, die herkémmlichen
Klassenblicher durch ein digitales Angebot zu ersetzen. Die vielen Gebaude verein-
fachen so die schulorganisatorische Arbeit der Schulleitung und der Lehrkréfte.

Die EWS stellt allen Lehrkraften, Schilerinnen und Schillern sowie den Erziehungs-
berechtigten einen kostenlosen Zugang zu diesem Angebot.

Sowohl der Stunden-, Vertretungsplan als auch das Digitale Klassenbuch kénnen
Uber deinen Webbrowser Gber www.webuntis.com aufgerufen werden. Ebenso kdn-
nen Sie sich die entsprechende App Untis Mobile auf ihr mobiles Endgeréat installie-
ren und sich dort anmelden. Wie die Anmeldung funktioniert, erfahren Sie in den
nachsten Kapiteln. Die Lehrkrafte und die SuS der EWS melden sich Uber ihren
Office 365 Account an. Die Erziehungsberechtigten erhalten zum Schuljahresbeginn
2022/23 eine Mitteilung mit ihren Zugangsdaten.

Mit Zugang zum digitalen Stunden- und Vertretungsplan erhalten alle Benutzer eine
aktuelle Ubersicht ihres Stundenplanes.

Das Digitale Klassenbuch erméglicht die Einsicht in z.B. Fehlzeiten der SuS und wei-
terer Informationen, die in den folgenden Punkten naher beschrieben werden.



Eine wichtige Information zu Beginn:

Alle Informationen zu lhnen und Ihrem Kind, die sie in den nachsten Seiten aufge-
zeigt bekommen, sind nur fur Sie, Ihr Kind und die Lehrkraft ihres Kindes zu sehen!
Niemand sonst hat Einsicht in Ihre bzw. lhres Kindes Daten! Das Digitale Klassen-
buch ist DSGVO konform!

Der Zugang zu WebUntis ist bei den Erziehungsberechtigten unserer Schilerinnen
und Schiler etwas anders. Sie missen uns eine E-Mail geben, die wir den Profilen
Ihrer Kinder zuweisen. Somit sind Ihre Zugénge lhrem Kind oder lhren Kindern direkt
zugeordnet.

Bitte teilen Sie uns eine Anderung Ihrer E-Mail umgehend mit, so dass wir die E-Mail
entsprechend anpassen kdnnen.

Um sich bei WebUntis zu registrieren, 6ffnen Sie bitte an einem beliebigen Browser
auf Ihrem Endgeréat die URL: www.webuntis.com. Alternativ kdnnen Sie auch Uber
den Link auf unserer Homepage auf diese Seite gelangen.

Wahlen Sie die Eichwaldschule aus und klicken auf der neu geladenen Seite auf Re-
gistrieren.

[] Office 365 Anmeldung

WebUntis WebUntis
oder Registrierung Registrierung

Abbildung 22: Eingabe Bestéa-

Abbildung 24: Registration Abbildung 23: E-Mail zur Regist- tiqungscode

ration

Nach der Eingabe der bei uns hinterlegten E-Mail erhalten Sie auf diese E-Mail Ad-
resse einen Bestatigungscode. Diesen geben Sie dann ein. Im Anschluss vergeben
Sie sich selbst ein Passwort und missen dieses bestatigen. Bitte merken Sie sich
das Passwort.

Nun gelangen Sie wieder auf die Startseite (Abbildung 79) und geben dort lhre E-
Mail und ihr eben vergebenes Passwort ein. Sollten Sie irgendwann Ihr Passwort
einmal vergessen haben, so kdnnen Sie auf der Startseite auf ,Passwort verges-
sen?“ klicken und den entsprechenden Schritten folgen.



Uber diesen Zugang kénnen Sie einige Informationen zu lhrem Kind einsehen. Aus
datenschutzrechtlichen Griinden werden einige Daten nur Gber die Homepage
www.webuntis.com angeboten. Hierzu zéhlen z.B. die Einsicht in die Noten? lhres
Kindes.

Wenn Sie sich eingeloggt haben, finden Sie unten links lh-
ren Namen. Klicken Sie darauf und rechts erscheinen lhre
Informationen. Rechts finden Sie den Reiter ,,Freigabe*“.
Klicken Sie darauf und dann auf ,,Anzeigen“. Es erscheint
ein QR Code, den Sie in der WebUntis App nun einscan-

nen kénnen. Somit erhalten Sie den Zugang Uber die App.
Abbildung 25: Account Einstellungen

Hier finden Sie alle Informationen zum heutigen Tag.

. WebUntis

Letzte Anmeldung: Donnerstag, 07.04.2022 16:05:22

’ *‘i Heute Letzte P g aus Untis: D g, 07.04.2022 07:49:39
Ubersicht
Mitteilungen
Mein Stundenplan
Abwesenheiten
Hausaufgaben
Klassendienste

Noten

Sprechstunden

TestTest

Abmelden

Abbildung 26: Startbildschirm unter www.webuntis.com

2 Die Noten werden im Schuljahr 2022/23 noch nicht verbindlich von allen Lehrkraften eingetragen.
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Im Punkt Ubersicht finden Sie alle Informationen, die in der Vergangenheit oder in
der Zukunft liegen kénnen.

So finden Sie hier eine Ubersicht iber die Fehlzeiten Ihres Kindes, eine Ubersicht
von Noten, eingeteilte Dienste sowie anstehende Hausaufgaben.

Sie kénnen hier auch direkt Ihr Kind fiir einen Zeitraum als fehlend melden. Eine ge-
naue Erklarung finden Sie im entsprechenden Punkt ,,Abwesenheit melden®.

Abbildung 27: Ubersicht aller Informationen

Der Stundenplan ist im Web farblich etwas anders aufgebaut als in der App:

In der 1. Zeile steht die Klasse

Links das Fach. Die Facher haben an unserer Schule

entsprechende Farben. Diese sind als Hintergrund zu 08B
sehen: Mathe (griin) M 05

Rechts steht der Raum, in dem die Stunde stattfindet. Abbildung 28: Normaler Unterricht

Eine Vertretungsstunde wird lila hinterlegt. Ein Raum-

Wechsel wird angezeigt. Dabei ist die erste Zahl der 08B

Raum, in dem der Unterricht jetzt stattfindet. Die Zahl Mu 05 (25)
In Klammern der urspriingliche Raum.

Abbildung 29: Vertretungsstunde
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In manchen Fallen missen Stunden entfallen, da keine
Mittel zur Vertretung zur Verfigung stehen. In diesem | RS D1
Fall ist die Stunde grau hinterlegt und samtliche

Informationen sind durchgestrichen.

Abbildung 30: Entfall

An einzelnen Stunden kénnen wichtige Informationen
vermerkt werden. Diese werden mit einem entsprech-
enden Symbol rechts oben in der Ecke der Stunde 08B 08A
markiert. Die Information steht dann auch gut sichtbar I ' 05
oben. In diesem Fall ,, Taglich Testen!”

Taglich Testen! €

Abbildung 31: Stundeninformationen

In dieser Ansicht sehen Sie ebenso alle Fehlzeiten, die Sie oder eine Lehrkraft einge-
tragen haben und ob diese unentschuldigt oder entschuldigt wurde. Bitte bedenken
Sie, dass nicht jede Lehrkraft immer sofort die unentschuldigten Fehlzeiten als ent-
schuldigt eintragt. Dies kann den ein oder anderen Tag dauern.

Abwesenheiten kénnen Sie telefonisch Uber das Sekretariat oder ab diesem Schul-
jahr 2022/23 neu Uber www.webuntis.com oder direkt Gber die App erledigen.
Hierzu sei auch gesagt, dass Sie bei der Meldung Uber Fehlzeiten lhres Kindes di-
rekt im Textfeld eine Entschuldigung schreiben kénnen. Laut Gesamtkonferenzbe-
schluss vom 02.09.22 werden Entschuldigungen im Textfeld anerkannt. Weiterhin
kénnen Sie immer noch Entschuldigungen schriftlich schreiben und Ihrem Kind mit-
geben. Allerdings muss die Form einer Entschuldigung gewahrt bleiben! Sie muss im
Textfeld in WebUntis genauso formuliert werden, als wenn Sie diese schriftlich ver-
fassen wirden.

Achtung! Bescheinigungen vom Arzt oder ein Attest muss weiterhin in Papier-
form vorgelegt werden.

Die Abwesenheiten bitten wir unbedingt darum, die Mitteilung bis spatestens 8 Uhr
(oder bis spatestens zum Schulbeginn Ihres Kindes) eines jeden Schultages der

Schule UGber einen der oben genannten Mdglichkeiten mitzuteilen.
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Um Abwesenheiten im Browser einzutragen, gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie www.webuntis.com und melden sich an. Im linken Men klicken Sie bitte
auf Abwesenheiten und dann auf ,,Abwesenheit melden“. Geben Sie hier die ent-
sprechenden Informationen ein.

WebUntis

N

Abbildung 32: Abwesenheit melden im Web

Es 6ffnet sich die Eingabemaske flir die Fehlzeiten. Dort geben Sie bitte alle Infor-
mationen wie die Dauer und den Abwesenheitsgrund ein. Unter Anmerkungen finden
Sie das Textfeld, in dem Sie die Entschuldigung direkt mit angeben kénnen. Denken
Sie bitte an die entsprechende Form einer Entschuldigung. Und vor allem, verges-
sen Sie bitte nicht das speichern!

22.3.2022 08:00 22.3.2022 15:30

Ny
D

Abbildung 33: Eingabemaske fiir Abwesenheiten

g Hier sehen Sie alle Abwesen-
heiten lhres Kindes. Auch, ob
Sie schon eine Entschuldigung
hinterlegt haben oder nicht.

Abbildung 34: Ubersicht von Abwesenheiten
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Wenn eine Lehrkraft Hausaufgaben in WebUntis eintragt, so kénnen Sie diese hier
einsehen. Sowohl das Fach, von welcher Lehrkraft, welche Aufgabenstellung und
bis wann die Hausaufgaben anzufertigen sind.

Montag, 19.09.2022

ROSS.

ROSS.

Abbildung 35: Ubersicht der Hausaufgaben

Im Punkt Priifungen finden Sie eine Ubersicht aller eingetragenen Klassenarbeiten
Ihres Kindes. Die Lehrkrafte geben ihre Termine flir Tests in WebUntis ein. Sie sehen
Sowohl die Facher, als auch die Lehrkraft und das Datum und die Zeit des Tests.
Beachten Sie bitte, dass Sie den Zeitraum anpassen und das gesamte Schuljahr
auswahlen. Andernfalls sehen Sie nur die Termine in einer Woche. In bestimmten
Wochen kann die Liste dann entsprechend leer sein.

N

202212023

Donnerstag, 06.10.2022 12:25 - 13:10

o |

Dienstag, 13.12.2022 11:40 - 12:25

Text |

Donnerstag, 15.12.2022 13:15 - 14:00

Text.|hysische geographie

Abbildung 36: Ubersicht von Priifungen
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WebUntis bietet die M&glichkeit, Noten zu hinterlegen. Diese Funktion wird im

Schuljahr 2022/23 nicht von allen Lehrkraften genutzt. Einige wenige werden damit

in diesem Schuljahr ihre Erfahrungen sammelin.
Diese Funktion steht aus Datenschutzrechtlichen Griinden nur im Web zur Verfi-
gung und nicht im Web.

2022/2023

' WebUntis

rreniciis Note

Heute AG-D
DENK | 10B/10A/09C/09B/09A/08C/08B/08A
Ubersicht AL
SCHW | 098
Mein Stundenplan Bio
i
BODE | 098
Abwesenheiten
Ch
NOLL| 098
Hausaufgaben
D
. ROSS | 098
(I ] Prifungen
o E
- KRAP| 098
7 Noten
Ek
BRUG | 098
Befreiungen
e
TOKA/KRAP | 098/09A

Abbildung 37: Noten

Die Lehrkrafte konnen Ihnen hier samtliche Noten mitteilen. Sowohl die schriftlichen

als auch die mindlichen Noten sowie die Gesamtnote. Dazu wéhlen Sie das ent-
sprechende Unterrichtsfach auf der linken Seite aus und die Noten erscheinen.
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Die Fotos stammen von einem iPad. Die (MenU-) Ansicht
kann sich bei Android-Geraten, Windows-Geraten oder
anderen Herstellern etwas unterscheiden.

Downloaden und installieren Sie die App ,,Untis Mobile“
auf lnrem Endgerat und 6ffnen Sie diese. Sie erhalten eine
Anmeldemaske, in der verschiedene Anmeldemaoglichkei-
ten stehen. Driicken Sie bitte auf ,,Anmelden mit QR-
Code“. Wie Sie den QR Code finden und 6ffnen kénnen
steht im Punkt Zugang Uber das Web (siehe Abbildung

=

Abbildung 38: QR Code scannen

Suchen Sie lhre Schule

Ist Ihnen der Weg mit einem QR Code zu aufwendig, so kénnen Sie auch die manu-
elle Anmeldung nutzen. Dazu geben Sie im entsprechenden Suchfeld den Namen
der Schule (Eichwaldschule) ein und tippen dann auf die Schule, wenn diese er-
scheint.

Im Anschluss geben Sie Ihre Zugangsdaten manuell ein. Diese ergeben sich aus |h-
rer E-Mail und Ihrem selbst vergebenen Passwort.

Eichwaldschule
Eichwaldschule

Abbildung 39: Manuelle Anmel-
dung Abbildung 40: Eingabe der Zugangsdaten

Wenn Sie weitere schulpflichtige Kinder auf der Eichwaldschule haben, so kdnnen Sie zwi-
schen den verschiedenen Stundenplanen switchen. Dazu tippen Sie oben links auf die drei
waagrechten Striche (siehe Abbildung 96 auf der ndchsten Seite). Wenn Sie den jeweiligen
Namen antippen, 6ffnet sich dann der jeweilige Plan.
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€ n— Q

/] = Stundenplan auswahlen
12 16

ORITEN
i

Mo.
08:00
1
08:45 o NOLL
08:45 e 23
2.
09:30 o
@«
50

098

STUNDENPLANE

4. 0

1n:40
5.
6.

13:10

17.09.2022 21:11

i start Stundenplan [ Benachrichtigungen R profi

Abbildung 41: Wechsel von Stundenplanen

Wenn Sie weitere schulpflichtige Kinder auf anderen Schulen haben und dieses ebenfalls ei-
nen Stundenplan Gber Untis erhdlt, so kénnen Sie alle Stundenpldne in einer App hinterle-
gen. Dies funktioniert auch auf weiteren mobilen Endgeraten. Dabei ist es egal, welche
Schule lhr zweites Kind besucht

Um weitere Profile zu hinterlegen, gehen Sie bitte wie folgt vor:

In der Menii-Ubersicht unten auf ,,Profil“ tippen. Im nichsten Schritt dann auf ,,Profil wech-
seln” tippen. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem alle Ihre Profile aufgelistet sind. Soll
nun ein weiteres hinzugefiigt werden, so tippen Sie bitte oben rechts auf das Plus-Symbol.

Profil

Q e —
—

(B BN
D

Test Erwachsener

Abbildung 42: Ubersicht der Profile

1.

Abbildung 43: Ein weiteres Profil hinzufigen

17



Wechsel zwischen verschiedenen Profilen

Wenn mehr als ein Profil in der App hinterlegt sind, so
erscheint oben links ein entsprechendes Symbol. Mit
diesem Symbol kénnen Sie ganz einfach zwischen
verschiedenen Profilen wechseln.

MenU-Ubersicht

finden.

hinzuftigen.

17.09.2022 20:00

b A A

Abbildung 45: MenU-Struktur in der App

Profil wechseln

1. Eichwaldschule
08:45

2! .
09:30 Eichwaldschule

09:50 Test Erwachsener

3. Eichwaldschule
10:35

L
E
A

. _7

Abbildung 44: Wechsel zwischen

Profilen

Links finden Sie den Stundenplan.
Im Info-Center kbnnen Sie die Krankmeldungen /
Fehlzeiten lhres Kindes sehen.
Bei Benachrichtigungen erscheinen Meldungen, die
einzelne Stunden lhres Kindes betreffen.
Unter Profil kénnen Sie weitere Stundenpléne

Das Menu ist im Vergleich zum Web etwas redu-
ziert oder findet sich an anderer Stelle wieder. Das
Meni in der App ist (bei iOS) unten in der Leiste zu

18



Stunden- und Vertretungsplan

Die Ansicht des Stundenplanes sieht in der
App etwas anders aus als im Web. Hier
sind die Facher direkt ihren Farben Zuge-
ordnet. Ebenso sehen Sie das Kiirzel der
Lehrkraft und den Raum.

Vertretungen und Entfélle sind ebenso
markiert und vermerkt. Beispiel am
Donnerstag mit Sport (Vertretung) und
LRS (entfall)

Abbildung 46: Stundenplan in der App

Wenn Sie mehrere Kinder in WebUntis hinterlegt haben, so wéhlen Sie den entspre-
chenden Plan aus, indem Sie oben links auf die drei Striche tippen und dann auf den

entsprechenden Namen tippen.

Qm

Stundenplan auswéhlen

Bo

N
BE 3

< ll‘
3

8

o.

17.00.2022 211

bl stant [5] stundenpian ) senacivichtigungen R profil

Abbildung 47: Stundenplane anderer Kinder auswéhlen
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Symbole im Stundenplan

Wenn Sie den Stundenplan &ffnen, so kénnen hier verschiedene Symbole an einzel-
nen Stunden erscheinen. Tippen Sie innerhalb des Stundenplanes auf eine Stunde
und Sie erhalten alle hinterlegten Informationen wie z.B. die Lerninhalte der Stunde.
Diese haben folgende Bedeutung:

Abblldung 51: Zur Stunde sind Informationen hin- Abb/[dung 50: Vertretung von Lehrkraft und Raum
terlegt

x e jg2aee

08B

M

05

BRUG

— Lehrstoff

i b-ir\;iul:g der Formel zur Zinsberechnung

[Z Hausaufgaben o

Abbildung 52: Informationen zu einer Stunde

Wichtig:

Die Hausaufgaben erscheinen nur in der Stunde, bis sie aufgegeben wurden. D.h.
erscheint das Hausaufgabensymbol in einer Stunde, dann wurden diese schon in ei-
ner vorherigen Stunde erteilt und muss bis zu diesem Tage angefertigt werden.
Start

Meine Termine

In diesem Meni-Punkt finden Sie samtliche
Termine, die die Lehrkrafte lhres Kindes

hinterlegen. Das kdnnen z.B. Hausaufgaben
oder Testtermine sein. In diesen Informatio-
nen stehen ebenfalls die Daten wie z.B. von

Mathematik (M)

wann die Hausaufgaben sind und bis wann S

00, 15122022

sie anzufertigen sind.
In den Kreisen sind die Symbole fir Haus-
Aufgaben bzw. Testes angezeigt.

Abbildung 53: Ubersicht von Terminen
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Um schnell und einfach lhr Kind krank zu melden, miissen Sie nicht das Telefon nut-
zen. Die App Untis Mobile bietet Ihnen hier eine schnelle Alternative. Eine Krankmel-
dung muss allerdings bis spatestens 8 Uhr oder zu Schulbeginn lhres Kindes am
Krankheitstag in der App hinterlegt sein.

Wenn Sie im MenU auf Start tippen, so finden

Sie hier in der Auswahl den Punkt ,,Abwesenheiten®.

22:06 Donnerstag 7. Apr. .ee TN

Info-Center

£ Meine Termine

&  Abwesenheiten

g3 Sprechstunden

Abbildung 54: Kind als abwesend melden

Hier kdnnen Sie alle Fehlzeiten lhres Kindes einsehen. Um lhr Kind als Abwesend zu
melden, tippen Sie bitte oben rechts auf das orangene Plus-Symbol. Ebenso sehen
Sie, ob die Fehlzeiten schon entschuldigt wurden.

22:06 Donnerstag 7. Apr. e %

Abwesenheiten a

29. Apr.

Abbildung 55: Ubersicht Fehlzeiten

Maina hwacanhaitan < e

Eigene Abwesenheit melden

o stont Stundenplan L) Benachichtigungen R Profi

Abbildung 56: Abwesenheiten eintragen
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Nun kénnen Sie die entsprechenden Informationen zur Abwesenheit mitteilen. Ha-
ben Sie nur ein Kind, so ist dies automatisch voreingestellt. Bei mehreren Kindern
mussen Sie in der ersten Zeile den entsprechenden Namen auswahlen.

Danach tippen Sie bitte auf die entsprechende Zeile und geben den Zeitraum an. Bei
den Abwesenheitsgriinden steht Ihnen eine Auswahl an Griinden zur Verfligung, aus
der Sie wahlen kdénnen. Sie kdnnen im Textfeld auch direkt eine Entschuldigung
eintippen.

Speichern Sie lhre Eingaben, indem Sie oben rechts auf den Pfeil tippen.

Auch wenn eine Lehrkraft lhr Kind als fehlend eintragt, kdnnen Sie dies hier in der
Ubersicht sehen.

Auch hier gilt: Niemand auBer Sie, Ihrem Kind und die entsprechende Lehrkraft
sieht diese Daten!

In Benachrichtigungen kdnnen entsprechende Mitteilungen angezeigt werden.

Im MenUpunkt Profil kbnnen Sie verschiedene Einstellung zu ihrem Profil bezie-
hungsweise zu ihrer App auf ihrem iPad oder Smartphone entsprechend vorneh-
men.

22



