Abwesenheiten in WebUntis
1) Zuerst melden Sie sich in WebUntis an.

2) Bitte wahlen Sie auf der linken Seite aus dem Meni das entsprechende Kind, wenn Sie
mehrere Kinder an der Schule haben. Ansonsten entfillt dieser Schritt.
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4) Um die Abwesenheiten sehen zu kdnnen, wahlen Sie aus dem Meni oben das ganze
Schuljahr 2021/22 aus. Es gibt auch die Auswahlmaéglichkeiten Tag, Woche oder Monat.
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5) Nun sehen Sie eine Liste aller bisher eingetragenen Abwesenheiten.
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Neue Abwesenheit melden

1) Wenn Sie eine neue Abwesenheit melden mochten, wahlen Sie links unten den groRen

Button “Abwesenheiten melden”. Diese Meldung ist nur im Vorhinein, spatestens bis zum
Unterrichtsbeginn, moglich!
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2) Wahlen Sie einen passenden Abwesenheitsgrund: Krank, Arzt oder Privat. Bei “Privat”
bitte unbedingt davor mit dem/der Klassenvorstand/Klassenvorstandin abklaren. Alle
anderen aufgelisteten Abwesenheitsgriinde werden nur von der Schule

verwendet. Genauere Informationen sollten in der Anmerkung angefiihrt werden.
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3) AnschlieBend wahlen Sie den Zeitraum aus. Es ist moglich, auch nur einzelne Stunden
auszuwahlen. Bitte beachten Sie die Abwesenheitsregeln!
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4) Bestatigen Sie die Eingaben mit Klick auf ,Speichern”.
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5) Die neue Abwesenheit scheint nun in der Liste mit Abwesenheitsgrund und Text auf.

Meine Abwesenheiten Fehlzeiten ?
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Abwesenheit wurde bereits von der Schule eingetragen
Ist die Abwesenheit von der Schule eingetragen worden, kénnen Sie im Nachhinein nichts

hinzufiigen. Sie konnen aber ein Entschuldigungsschreiben drucken. Bitte tun Sie dies
regelmalig, moglichst jede Woche.

1) Dazu wahlen Sie unten den entsprechenden Button. Das Entschuldigungsschreiben kann
fiir jede Stunde oder fiir jeden Tag gedruckt werden.
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2) Das Entschuldigungsschreiben wird als pdf-Datei heruntergeladen. Wenn Sie die Datei
offnen, sehen Sie bereits eingetragene Abwesenheiten ebenso wie die noch
unentschuldigten Abwesenheiten. Dort fehlt der Abwesenheitsgrund. Bitte ergdanzen Sie den
Abwesenheitsgrund, das Datum und die Unterschrift. Am besten flihren Sie Ergdanzungen

mittels Tablet oder einem anderen elektronischen Gerat durch, um Ausdrucke und Papier zu
sparen.
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