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Liebe Eltern,

das Leben in einer Schule ist um den Stundenplan herum aufgebaut. Schiiler, Lehrer und Eltern
missen Uber die Plane und die tiglich anfallenden Anderungen informiert werden.

Vor noch nicht allzu langer Zeit wurde der Stundenplan ausschlielRlich auf Papier veroffentlicht. Ein
bis zwei Klicks reichen in Zukunft aus, um durch die Stunden- und Vertretungsplan-Software Untis
und das hiermit verbundene Modul WebUntis den Informationsfluss an der John F. Kennedy Schule
jetzt deutlich zu erleichtern.

Kernbestandteil von WebUntis sind das digitale Klassenbuch, die Webseite und die kostenlose App
,Untis Mobile”, die auf dem Smartphone oder dem Tablet installiert wird. Nach einem
Registrierungsverfahren im Internet und/oder dem Start der App, sehen alle Eltern der Schule, die
sich fir das Elternmodul registrieren, einen stets tagesaktuellen und vor allem individuellen
Stundenplan. Man sieht auf einen Blick, welche Unterrichtsstunden anstehen, welche ausfallen,
welche verschoben werden, an welchen Tagen eine Klausur geschrieben wird ... — und das nicht nur
zwei Tage im Voraus. Ebenso sind die Eltern bei Nutzung von WebUntis Gber den Stunden- und
Vertretungsplan ihrer eigenen Kinder informiert: Der individuelle Klassenplan wird auf der App
angezeigt. WebUntis bietet noch viele andere Mdglichkeiten. Es dient ebenso als komfortable
Kommunikationsplattform zwischen Schiilern, Eltern und Lehrkraften, die miteinander nach erfolgter
Registrierung per Mail in Kontakt treten kdnnen. Die Nutzungsrechte werden von uns in Bezug auf
die Nutzergruppen umsichtig angepasst, der Datenschutz ist gewahrleistet.

Auf den folgenden Seiten finden Sie eine Kurzanleitung mit den wichtigsten Schritten zur
Registrierung und Bedienung des Elternmoduls.

Mit freundlichen GriiRen

Das Schulleitungsteam



1. Was ist WebUntis?
WebUntis ist ein elektronisches Klassenbuch, das lhnen die Maoglichkeit bietet, sich online und
unabhangig von Ihren Arbeitszeiten (iber die Leistungen und das Verhalten des Kindes in der Schule zu
informieren.

Welche Méglichkeiten bietet WebUntis?
Sie kbnnen mit einem personlichen Passwort:

schulische Termine tGberblicken

Terminverwaltung fir Elternsprechtage

digitale Kommunikation zwischen Eltern und Schule (z.B. Elternbriefe)
Noteneintrage anschauen

Termine fiir Klassenarbeiten einsehen

Fehlzeiten und Verspatungen ansehen

Vertretungspldne einsehen

Ist WebUntis ein sicheres System?

Ja, denn nicht jeder Benutzer darf alles:

Sie kénnen NUR die Informationen einsehen, die personlich lhr Kind betreffen.

Die Lehrkrafte haben Zugriff auf den eigenen Stundenplan und die Pldane der Klassen.

Selbstverstandlich konnen nur registrierte Eltern die Daten Ihrer eigenen Kinder einsehen. Die Daten des
digitalen Klassenbuches liegen auf Servern in Deutschland und Osterreich und werden von der Firma
Untis in einem speziellen Rechenzentrum verwaltet. WebUntis wurde durch das Team der
Datenschutzbeauftragten der SENBJF freigegeben. Der gesamte Datenbestand unterliegt deutscher und
europaischer Rechtsprechung.

Die Kommunikation iber den Browser lduft Gber eine verschliisselte Verbindung - erkennbar am
»htps://“in der URL.

Vorteile:

Kein erschwerter E-Mail-Verkehr zwecks Lehrer-Eltern-Gesprachen

Sekundenschnelles Abrufen des tagesaktuellen Stundenplans inklusive aller anfallenden Vertretungen
Sie erhalten tagesaktuelle Nachrichten liber etwaige Veranstaltungen

Sie erhalten individuelle Informationen zu den einzelnen Vertretungsstunden

Senden von Nachrichten an den Klassenlehrer

Abwesenheiten einsehen

Hausaufgaben einsehen

Leicht bedienbare Oberfldche

Vereinfachte Buchung eines Zeitfensters in der Sprechstunde



2. Elternmodul im Browser

Sie haben hier die Moglichkeit tiber die bekannten Internetbrowser das Elternmodul zu 6ffnen. Im
Folgenden finden Sie eine Kurzanleitung zur Registrierung und einen Uberblick iiber die wichtigsten

Funkionen. J © res .

2.1 Registrierung und Login C ¥  wwwwebuntis.com

= 'I ¥ WebUntis - www.webuntis.com
1. Open a Web-Browser and go

to www.webuntis.com Q www - Gooale-Suche
2. Choose our school: John F. Kennedy Schule Teltower Damm

Willkommen bei
Web

john f kel

3. After choosing our school — the JFKS LOGO will

WebUntis Login

o Heute 21.09.2021
5
J-F-Kennedy-Schule Berlin ey
y JOHNFE. S EAW
Schule wechseln SléiiNONOEDV h—- ;

Passwort

Passwort vergessen?

show up
4. Now you can login with your username and password

Note: Username is 6letters Lastname + 3 letters firstname + _1/_2 for parents

Example: Lisa Mustermann (student) Username: MusterLis
Parent (1) MusterLis_1
Parent (2) MusterLis_2

0 Die Zugangsdaten erhalten sie tiber die Klassenlehrer am ersten Elternabend.


http://www.webuntis.com

3. Passworteingabe und —Anderung

Die erste Anmeldung erfordert eine Eingabe des Passworts. Wir empfehlen ein gut merkbares Passwort.
Sollten Sie dennoch einmal das Passwort &dndern wollen, so konnen Sie dies Uber die
Benutzereinstellungen tun. Sollten Sie das Passwort vergessen haben, dann kénnen Sie Gber ,Passwort
zuriicksetzen” das Passwort zurlicksetzen lassen, so sie sich mit ihrer Emailadresse registriert haben.
Sollten Sie zu oft das falsches Passwort eingeben, so wird Ihr Zugang gesperrt.

lhr Passwort darf keinen Namen enthalten, braucht GroR-und Kleinbuchstaben, Zahl und Sonderzeichen.
Wenn Sie sich zum ersten Mal anmelden, werden Sie auf der Website aufgefordert, lhr Passwort zu
andern. Die APP tut dies nicht, also melden Sie sich bitte zuerst auf der Website an.

3.1 Nachrichten zum Tag und Tagesaktueller Stundenplan
Auf der Startseite werden Ihnen nun die ,,Nachrichten zum Tag“, sowie der aktuelle Stundenplan
inklusive der anfallenden Vertretungen des heutigen Tages Ihres Kindes angezeigt.

B Letrim Anmekiung WOCHE B

Imarmucionen tor Schilier:
Abun ainan guien Start n dis Mook
W S i Bt 1 S Grumdichle

Inormationen fir Labeer:
abarn ainan gusen Sar in die wechs
wieden Dk 1or eine Einsdee am Mimwoch und Donsersosg!

¥
[

3
tn

g K

Wenn Sie auf der linken Seite der Startseite von WebUntis auf den Reiter ,Stundenplan” klicken
gelangen Sie zur Ansicht des Stundenplanes der Klasse Ihres Kindes. In dieser Ansicht kdnnen Sie den
aktuellen Stundenplan einsehen, der auch Vertretungsstunden , Entfdlle und anstehende
Klassenarbeiten, die betreffende Stunde ist in rot markiert,anzeigt.

AuRerdem werden hier nur die fiir Ihr Kind relevanten Anderungen im Stundenplan angezeigt, also
welche Stunde eventuell vertreten wird, entfallt oder wann eine Klassenarbeit (blau) stattfindet.



3.1 Buchung einer Sprechstunde

Einfiihrung

Dieses Dokument soll fiir Erziehungsberechtigte eine Unterstlitzung in der Bedienung von ,WebUntis
Sprechtag” bieten. Es beinhaltet die allgemeine Nutzung des Sprechtags, die Terminbuchung und die

anschlieRende Generierung des Terminberichtes.

Eine Ubersicht zur Sprechtags-Anmeldung:

Lehrer dis Sie geme
sy P s Aktiver Sgeechiag auf dar sprachen wieden, sind
Letmia Arevaldung: Mantag, 14 192016 16580 o B orange markiert.

Kinder A Asim ) Hugo Ander Calas
25112016
Hier kinnen Sie sich bis 24.11 2016 23,59 zum Spreciiag anmelden _',-"" p—

b Eauer Emil

Lehnes

[: B

Buchung des Tarming TR
durch Klick auf Zafbibcke Hugo, Victor (Hugol e
X s

a Andersen, Hans e
Christisn (Andar] wk

Calas Maria s oS o
8 Callzs M .

Termindbarsich als FOF
oum Henarteraden und
Oiruac hoan

=]

Ubersicht aller
Tearmiin  Lahrer Facher Schillar Raum Gesprachsblocke die Sie
gabucht haban

OE0D  Asimov, (Asim, His. Mal Sporid  Bauer Emil (1a) WY

DEOS  Azmow, (Asim iz Mal Sporfd  Bauer Emil {1a) Wr

Mit einem Klick auf die Sprechblasen kdnnen Sie sich alle Sprechstunden der Kolleginnen und Kollegen
anzeigen lassen.

Letzte Anmeldung: Mantag, 20.06 2022 13:16:46

Letzte Planektuzlisierung sus Untis: Freiteg, 07.07.2023 09:46:21

[ Tes rechtag 16.08.2023
Hier kénnen Sie sich bis 16.08.2023 08:00 zum Sprechtag anmelden.

Sie kdnnen mit einem Klick auf Klasse alle Lehrkréfte einer jeweiligen Klasse anzeigen lassen und mit
einem Klick auf das Datum, einen geeigneten Tag auswéahlen. Wenn Sie nun auf die entsprechende
Lehrkraft klicken, kdnnen Sie sich fiir ein Zeitfenster von 15 Minuten mit einer individuellen Bemerkung
anmelden.



4 WebUntis Sprechtag mit einem Elternbenutzer

4.1

Buchen der Gesprichs-Zeitblocke

Uber den Link auf der Startseite gelangen Sie auf die eigentliche Anmeldeseite fiir den Sprechtag.
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Erster Schritt - Lehrer anzeigen
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Bauer Emil

Bauer Sara

Asimow, (Asim]}

Hugo, Victor (Hugo)

Andersen, Hans Chrisian (Ander)

Callas, Maria (Callas)

Cervanies, Miguel [Cer)

Facher

His, Mat,
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Wk

Ke, Mus

Bio, E

0

Termin  Labaar

Flsbit

In dieser Liste werden Ihnen lhre Kinder und deren reguldre Lehrer inklusive Facher angezeigt.
Die Farben beschreiben die Zugehorigkeit der Lehrer zu Ihren Kindern. Im obigen Beispiel unterrichtet

Lehrer Cervantes nur Bauer Sara (gelbe Markierung) wobei hingegen Lehrerin Callas beide Kinder (gelbe
und griine Markierung) unterrichtet.
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Fryn
Lehrer mit oranger Hintergrundfarbe sind jene Lehrpersonen die gerne ein Sprechtags-Gesprach mit Ihnen
fiihren wiirden. Im obigen Beispiel haben Lehrer Asimov und Hugo eine Einladung ausgesendet.

4.1.2 Zweiter Schritt - Termine wihlen

Leere Terminansicht ochne gebuchte Termine:

2

AuAsim 4 Hugo Ander Callas Cer Curie Gauss MNew Hobel Rub

In dieser Matrix-Ansicht werden nun die einzelnen Gesprachstermine von lhnen gebucht. Zusatzlich sehen
Sie in diesem Beispiel auf dem ersten Blick, dass Lehrer Asimov und Hugo orange markiert sind da von

diesen Lehrern eine Einladung vorliegt.



HINWEIS: Die doppelte Buchung der maximal erlaubten Zeitbldcke, wie es hier bei Lehrer Hugo
der Fall ist, ist nur deshalb moglich da Lehrer Hugo beide Kinder unterrichtet und man daven

Asim Hupgo
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0835
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ander

Callas
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ausgehen kann, dass vielleicht mehr Zeit notwendig ist.

Die grau markierten Zellen sind blockiert, d.h. diese konnen Sie nicht anklicken und buchen. Im obigen
Beispiel hat der WeblUntis-Administrator eingestellt, dass zumindest ein Zeitblock von finf Minuten fiir den
Raumwechsel zwischen den Gesprachen notwendig ist. Aus diesem Grund wird eine ganze Zeile blockiert.

Andere Grinde wieso Zeitblocke blockiert sind: Lehrer ist zu dieser Zeit abwesend oder hat bereits

Terminbuchungen.

4.2 Dritter Schritt - Meine Termine

Zum Schluss haben Sie eine Ubersicht zu lhren gewdhlten Gespréchszeiten. Diese Termine kénnen Sie auch
als Bericht in PDF-Format herunterladen und z.B. ausdrucken und zum Sprechtag mitnehmen.
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Sie kénnen sich jederzeit auch wieder von einer Sprechstunde abmelden, sollte Ihnen der Termin doch
nicht passen. Bitte beachten Sie, dass die Lehrkrafte benachrichtigt werden und Sie lhre eingetragenen
Termine auch wahrnehmen.
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3.2 Senden von Nachrichten an den Klassenlehrer

Zunachst er6ffnen wir Thnen die Moglichkeit, eine Nachricht an den Klassenlehrer zu senden. Klicken Sie
dazu auf das Briefsymbol oben rechts. AnschlieRend gelangen Sie in das Nachrichten-Meni, in dem sie
Nachrichten verschicken kénnen.

3.3 Elternmodul als App auf mobilen Endgeraten (,,Untis Mobile®)

Zusatzlich zur Browservariante kénnen Sie sich die App auf lhr Smartphone oder Tablet laden. Hier
haben Sie stets einen Uberblick iiber den aktuellen Stundenplan, sowie aller Sprechstunden der
Lehrkrafte und die Nachrichten zum Tag.

Neben den normalen Einstellungen, die Sie tatigen kdnnen, haben Sie hier nun die Moéglichkeit den
tagesaktuellen Stundenplan, Nachrichten zum Tag, sowie alle Sprechstunden anzeigen zu lassen.
Nicht alle Funktionen der Webseite sind bisher in der APP verfiigbar.

3.4 Klassenbuch

Wenn Sie auf der linken Seite der Startseite von WebUntis auf den Reiter ,,meine Daten" klicken,
gelangen Sie zur Ansicht, die samtliche Daten enthélt, die die jeweiligen Klassenlehrer bzw. Fachlehrer
Ihr Kind betreffend eingetragen haben. Diese Daten unterteilen sich in die Kategorien: Fehlzeiten,
Klassenbucheintrage, Hausaufgaben und Klassenarbeiten bzw. Priifungen, welche im Folgenden kurz
erlautert werden

3.5 Fehlzeiten

Unter dem Punkt Fehlzeiten, die im Feld links oben dargestellt werden, konnen Sie alle nicht
entschuldigten Fehlzeiten lhres Kindes fir das gesamte Schuljahr nachvollziehen. Es werden auch
erfasste Verspatungen bericksichtigt. Beachten Sie, dass Entschuldigungen weiterhin schriftlich beim
Klassenlehrer eingehen miissen, um offene Fehlzeiten zu entschuldigen.

3.6 Hausaufgaben

In der Kategorie Hausaufgaben sind alle Hausaufgaben, die lhr Kind anzufertigen hat, jeweils immer fir
eine Woche in die Zukunft dargestellt. Sdimtliche von den jeweiligen Lehrkraften eingetragenen
Informationen zu den Hausaufgaben kénnen von lhnen eingesehen werden, um Ihr Kind eventuell bei
deren Erledigung zu unterstiitzen. Bitte beachten Sie, dass auch die Kollegen noch Erfahrung sammeln
und nicht jeder bisher die Hausaufgaben hier eintragt.

3.7 Klassenarbeiten

Im Feld Priifungen werden alle Klassenarbeiten Ihres Kindes, die eine Woche in der Zukunft liegen,
dargestellt. Sie kénnen hier sowohl die Facher, die Titel und Erlduterungen der Klassenarbeiten, als auch
die Prifungszeit, den Priifungsort und die Dauer der Klassenarbeiten nachvollziehen.

Im Stundenplan sind Priifungen BLAU hinterlegt.

WebUntis

M Heute

Ubersicht

Mitteilungen

Mein Stundenplan

Abwesenheiten

Hausaufgaben



FAQ:

1. Eine abwesende Unterrichtsstunde wurde falsch eingegeben. An wen muss ich mich wenden?
Bitte wenden Sie sich zuerst an den Fachlehrer, der Sie als abwesend eingetragen hat. Bei
Entschuldigungen an den Klassenlehrer/Tutor.

2. Mein Passwort funktioniert nicht. Was kann ich tun?

Wenn lhre E-Mail-Adresse hinterlegt ist, kdnnen Sie Ihr Passwort selbst zurilicksetzen, indem Sie auf die
Schaltflache "Passwort vergessen" klicken. Falls dies nicht moglich ist, senden Sie bitte eine E-Mail an
Frau Gillert. Die Schiiler sollten in diesem Fall in W109 vorbeikommen.

3. Mein Lehrer gibt die Hausaufgaben nicht in WebUntis ein. Ist das richtig?

Bitte sprechen Sie mit der Lehrkraft und erklaren Sie ihr die Vorteile fiir Sie als Schiiler. Auch die
Lehrkrafte lernen das neue System gerade erst kennen und missen sich nach und nach daran gewdhnen.
Bislang mussen nur Anwesenheitskontrollen und Klassenarbeiten (iber die Plattform abgewickelt
werden.

4. Ich habe mehrere Kinder an der Schule und wiirde gerne nur einen Zugang nutzen, um alle Kinder
und deren Daten einzusehen. Ist das moglich?

Ja, das ist kein Problem. Bitte senden Sie eine E-Mail an Frau Gillert und teilen Sie ihr mit, welchen
Zugang Sie weiterhin nutzen mochten und welche Kinder mit diesem Zugang verknipft werden sollen.






