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WebUntis Sprechtag

MERKBLATT FUR LEHRKRAFTE UND ERZIEHUNGSBERECHTIGTE

Relevanz

Mit dem Modul ,,Sprechtag” kénnen sich Eltern bequem von zu Hause aus online fiir Termine
bei Lehrer:innen zu Elternsprechtagen oder Sprechstunden anmelden. Dank dieser klaren
Terminvergabe kommt es am Sprechtag selbst zu keinen Wartezeiten.

Sollte die Lehrkraft zu bestimmten Zeiten verhindert sein, kann dies im Vorhinein eingetragen
werden und damit sind in diesem Zeitraum keine Online-Anmeldungen mdglich.

Wenn ein Gesprach mit einem/-r Schiler:in gewlnscht ist, kdnnen Lehrkréfte diese direkt zum
Sprechtag vorladen. Beim nachsten Login in WebUntis wird den Eltern die Einladung zum
Sprechtag angezeigt.

Ablauf

Nach Vorbereitung durch die Administration unterteilt sich die Sprechtagsplanung in drei Phasen.

Phase 1: Einladung und Absenzeingabe durch Lehrkrafte

1. Die Lehrkréfte loggen sich bei WebUntis ein. Auf der Startseite unter ,Heute" finden sie die
Schaltflache zum kommenden Elternsprechtag und wéhlen diese aus.

Heute I )2

Letzte Anmeldung: Sonntag, 22.10.2023 12:34:10

Letzte Planakwualisicrung aus Untis: Minwoch, 18.10.2023 07:53:28
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3. AnschlieBend wéhlen sie
links fur die Zeit ihrer
Anwesenheit Raum und
Schiiler:innen aus, mit
deren Eltern sie einen
Gespréchstermin
ersuchen. Sie kdnnen
dabei zwischen
.erwinschten“ und
wverpflichtenden®
Gespréachen differenzieren
und klicken auf ,Fertig*.
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Phase 2: Terminbuchung durch Erziehungsberechtigte

1. Erziehungsberechtigte mit einem Benutzerzugang bei WebUntis kénnen sich nun nach
dortiger Anmeldung ebenfalis (iber den Bereich ,,Heute* in das Anmeldefenster flr den
Elternsprechtag einwéhlen. Dort sehen sie links oben ihre Kinder und darunter die sie
unterrichtenden Lehrkrafte. Erwiinschte Gesprache sind mit einem gelben, verpflichtende
Gesprache mit einem roten Warndreieck gekennzeichnet.

2. Rechts kbénnen sie nun insbesondere Termine flr die erwlinschten und verpflichtenden
Gesprache buchen. Dies kann allerdings nur in der von der jeweiligen Lehrkraft definierten
Anwesenheit erfolgen. Daflir klicken sie den gewiinschten Zeitkorridor an und warten, bis ein
griines Hakchen erscheint. Um eine Buchung zu Iéschen, reicht ein Klick auf die jeweilige
griine Zelle, die sich kurz rot einfarbt. Der entsprechende Termin bei der Lehrkraft wird
dadurch wieder fiir alle anderen freigegeben.

3. Wenn die Erziehungsberechtigten mit der Terminauswahl zufrieden sind, klicken sie auf die
Schaltflache ,Fertig” links unten.
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1. Die Lehrkrafte sehen sofort,
welche Termine in welchen
R&aumen von welchen Eltern
gebucht wurden und kénnen
sich so besser auf einzelne
Gesprache vorbereiten.

2. Nach dem Anmeldezeitraum
kénnen sowohl die Lehrkrafte
als auch die Eltern eine
Ubersicht iiber die —_
gebuchten Termine und ggf.
die dazugehdrigen Rdume aus
WebUntis herunterladen.
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