Kurzanleitung zum WebUntis fiir Erziehungsberechtigte

1 Accountverwaltung

Als Erziehungsberechtigte konnen Sie die WebUntis Funktionen nur dann nutzen, sofern Sie an
unserer Schule die WebUntis-Einverstdandniserklarung unterschrieben abgegeben haben
(Anlage). Die Schule legt fiir Sie zwei Elternaccounts an. Sie registrieren sich selbstandig mit der
E-Mailadresse, die Sie bei der Anmeldung lhres Kindes angegeben haben. Sowohl Eltern- als auch
Schileraccount sind fiir die komplette Schulbesuchszeit giiltig, sodass die zugehérigen Accounts
nur einmalig und nicht jahrlich erstellt werden mussen.

Sollten Sie Ihr Einverstandnis zur Nutzung widerrufen wollen, ist dies jederzeit formlos moglich.

1.1 Registrierung ‘ _
¢ Folgen Sie der Anleitung ,,Einmalige Selbstregistrierung Willkommen bej
fur Eltern in Webuntis” auf S. 4-5 Web

1.2 Passwort zuriicksetzen
e Bitte besuchen Sie die Website https://webuntis.com et
e Indas Suchfeld , Felix-Mendelssohn-B.Gymnasium“ eingeben und unsere Schule
auswahlen.
e Klicken Sie auf die Schaltflache , Passwort vergessen”.
* Geben Sie sowohl bei Benutzernamen als auch bei E-Mailadresse lhre hinterlegte E-Mail-
Adresse ein.
=>» Bitte beachten Sie, dass Ihr Benutzeraccount nach acht falschen
Passworteingaben dauerhaft gesperrt wird und anschliefSend nur durch die Schule
(Kontakt iiber planung@fmbg-berlin.de) wieder freigeschaltet werden kann.
¢ Besuchen Sie den Link in der von WebUntis verschickten E-Mail, um Ihr Passwort neu
vergeben zu kdnnen. Das in der E-Mail enthaltene Passwort ist ein Einmalpasswort,
welches beim ersten Login gedndert werden muss.
e Nach der Vergabe eines sicheren Passworts konnen Sie sich wie gewohnt einloggen.

2 Stunden- und Vertretungsplan

WebUntis
Hier konnen Sie sich den aktuellen Stundenplan/ " c.n o e
Vertretungsplane anzeigen lassen. Haite
Ubersicht .
2.1 WebUntis I
e Wahlen Sie nach dem Einloggen auf der linken R s
Seite ,Mein Stundenplan” aus. ' S s
2.2 Untis Mobile Sl
e Wahlen Sie nach dem Einloggen ,,Stundenplan” HEaIgRoRD o
und anschlieRend die gewiinschte Klasse aus. Klassendienste ;}4
e Mit Hilfe einer ,,Wischgeste” in horizontaler Noten

Richtung kénnen Sie den Vertretungsplan der
vorherigen bzw. nidchsten Unterrichtswoche einsehen.



3 Abwesenheitsmeldung

3.1 WebUntis
3.1.1 Abwesenheiten einsehen

Klicken Sie nach dem Einloggen auf der Ubersichtsseite auf die Schaltflache
,Abwesenheiten” -> ,Meine Abwesenheiten”

Dort kénnen Sie alle gemeldeten Abwesenheiten lhres Kindes einsehen. Diese gelten
bereits als schriftliche Entschuldigung, wenn ein Abwesenheitsgrund angegeben wird.

3.1.2 Abwesenheiten melden

Klicken Sie nach dem Einloggen auf der Ubersichtsseite auf die Schaltflache
,Abwesenheiten” -> ,Meine Abwesenheiten” -> ,Abwesenheit melden”

Geben Sie den Zeitraum (Datum und Uhrzeit: von / bis) der Abwesenheit ein und geben
Sie im Feld Anmerkungen den Grund an. Klicken Sie anschliefend auf die Schaltflache
»Speichern”.

Die Abwesenheit wurde an das Sekretariat und die unterrichtenden Lehrkrafte
Ubermittelt.

Alternativ zu WebUntis (z.B. bei Funktionsstérung) kann die Klassenleitung auch per
E-Mail in Kenntnis gesetzt werden.
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3.2. Untis Mobile
3.2.1 Abwesenheiten einsehen

Offnen Sie die ,,Untis Mobile“-App.
Navigieren Sie zum ,,Info Center”.
Wiahlen Sie den Punkt ,Abwesenheiten”, um alle gemeldeten Abwesenheiten anzuzeigen

3.2.2 Abwesenheiten melden

Wahlen Sie den Punkt ,Abwesenheiten”, um alle gemeldeten Abwesenheiten anzuzeigen
und anschlieBend das ,+“-Symbol, um eine neue Abwesenheit einzutragen. Tragen Sie
Krankheitsbeginn, Krankheitsende und den Abwesenheitsgrund im Textfeld ein.
AbschlieBend bitte mit einem Klick auf den Haken bestatigen.

Die Abwesenheit wird der unterrichtenden Lehrkraft angezeigt.
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4 Digitales Klassenbuch

4.1 WebUntis
4.1.1 Hausaufgaben (alternativ nutzen Lehrkrafte den Reiter "Lehrstoff" -> siehe Punkt 4.3.)
¢ Wahlen Sie nach dem Einloggen auf der linken Seite ,Hausaufgaben” aus.
e Inder nachfolgenden Ubersicht kénnen Sie alle Hausaufgaben inkl. Falligkeitsdatum im
gewlinschten Zeitraum einsehen.
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4.2 Untis Mobile
4.2.1 Hausaufgaben (ggf. nicht von den Lehrkraften genutzt)

e Unterrichtsstunden, in denen Hausaufgaben aufgegeben wurden, erscheinen mittels
,Haus-Symbol” im Vertretungsplan. Nachdem Sie die gewlinschte Unterrichtsstunde
angeklickt haben, erscheint die genaue Information zur Hausaufgabe.

e Alternativ steht Ihnen eine Hausaufgabenliste auch tGber den Meniipunkt ,Info-Center”
im Unterpunkt ,Hausaufgaben” zur Verfligung.

i’

4.3. Ubersicht tiber versdumten Lehrstoff
o Verpassten Lehrstoff konnen Sie jederzeit im Stundenplan unter "Lehrstoff" einsehen.



5 Anleitung - Einmalige Selbstregistrierung fiir Eltern in Webuntis

Schritt 1:
e Bitte besuchen Sie die Website https://webuntis.com

e Indas Suchfeld , Felix-Mendelssohn-B.Gymnasium“ eingeben und unsere Schule

auswahlen.

Schritt 2:
Klicken Sie auf die Schaltflache:

Noch keinen Zugang? Registrieren

Schritt 3:

Geben Sie Ihre E-Mailadresse, die Sie der Schule bei der
Anmeldung Ihres Kindes mitgeteilt haben, ein und klicken Sie
auf den Button ,Senden”.

Wichtig: Ein Zugang ist nur mit einer im System hinterlegten E-
Mail-Adresse moglich.

Mogliche Fehler:

1. Es ist ein Fehler aufgetreten.
Bitte schlieRen Sie den Browser komplett und beginnen Sie
erneut bei Schritt 1.

2. Es wurden keine Schiiler zu dieser E-Mail Adresse gefunden.
Es ist noch keine oder eine andere E-Mail-Adresse im System

hinterlegt. Bitte wenden Sie an: planung@fmbg-berlin.de —f

3. Es existiert bereits ein Benutzer firr diese E-Mail Adresse

Schritt 4:
In lhrem E-Mail-Postfach finden Sie il
jetzt eine Nachricht mit dem L

Absender system@webuntis.com.

Benutzarname

Passwort

E-Mail Adresse

E-Mail Adresse

-r@web.de

Es Ist ein Fehler aufgetre

O a

Klicken Sie auf folgenden Link, um die Registrierung abzuschlieBen oder geben Sie den Bestitigungscode in WebUntis ein:

hitps://nessa.webuntis.com/WebUntis/ ?school=mdrsp-wissenétbasic/use |!-:Ac;s!wLh,:u’luk::v—lu‘,u"'u\r»lﬂ/-llV,hsmduln_

Sollten Sie keine E-Mail erhalten
haben, schauen Sie zundchst in
Ihrem Spamordner nach.

Ihr Bestatigungscode lautet:

2b9a9f0ded074f1 7:3661!:!-

Klicken Sie auf den Link in der E-Mail,

bereits

o
0]
i

geben Sie den Bestatigungscode in der Bl omaes

Maske ein und klicken Sie auf den
Button ,Senden”.

automatisch generiert. Bitte antworten Sie nicht darauf.

Bitte geben Sie Ihren Bestitigungscode ein (falls Sie
inen erhalten haben)



Schritt 5:

Thre E-Mail Adresse wurde bei folgenden Schiler*innen gefunden:

In dieser Maske wird angezeigt, mit welcher I + schules B ozb)

Bitte geben Sie ein Passwort ein.

Schilerin oder welchem Schiler der s Sl ke R Fomart St
Elternzugang verknipft ist.

Bitte geben Sie ein Passwort ein,

Wenn Sie mehrere Kinder bei uns an der Schule angemeldet haben,
sollten diese hier alle aufgelistet sein.

Ist dies nicht der Fall, schlieBen Sie die Registrierung trotzdem ab und
wenden sich bitte im Anschluss an planung@fmbg-berlin.de.

Legen Sie nun das Passwort fur lhren Elternzugang
fest. Dieses Passwort darf keine Ahnlichkeiten mit
lhrer E-Mail-Adresse aufweisen und muss die

folge nde n Kriterien erf':l I I en. Ihre E-Mail Adresse wurde bei folgenden Schiler*innen gefunden:
o schiler [llliose)
Bitte geben Sie ein Passwort ein.
° 8 Ze| Cheﬂ Ia ng Bitte bewahren Sie Ihr Passwort sicher auf.
e mindestens einen GroRbuchstaben und einen
Kleinbuchstaben Bitte geben Sie ein Passwort ein.

* mindestens eine Ziffer Sanessanes

¢ mindestens ein Sonderzeichen (z.B. -, +, |, *,...) / —

Im Anschluss miissen Sie das Passwort im unteren @
Feld wiederholen. Klicken sie zuletzt auf , Speichern”.

Fertig!

Jetzt kdnnen Sie sich mit Ihrem
Benutzernamen (E-Mail-Adresse) und

ihrem Passwort sowohl im Browser, als auch in
der Handy-App anmelden.

Sie konnen sich ab sofort bei WebuUntis anmelden,

Thr Benutzername lautet: -E@md rsp.de.



