WebUntis Kurzanleitung bOI‘gS

Sehr geehrte Eltern!

WebUntis ist eine Webanwendung des Korneuburger Unternehmens Gruber & Petters, abUntis ~
das Verwaltungssoftware fir den Bildungsbereich produziert. Die als elektronisches

Klassenbuch bekannt gewordene Software gewahrt ihnen unkompliziert Einblick in die &
schulischen Leistungen lhres Kindes und selbststandig verschiedene administrative

Tatigkeiten zu erledigen.

Haufig verwendete Funktionen des Klassenbuchs:

v Einsicht in den aktuellen Stundenplan und Entfille bzw. Supplierungen

v" Anzeigen von Schularbeitsterminen (und anderen schriftlichen Wiederholungen) und Ergebnissen
v Einsicht in Fehlstunden und Ausdruck von Entschuldigungen

v Aktuelle Liste der Sprechstunden und E-Mailadressen aller Lehrerinnen

In den folgenden Abschnitten soll kurz erklart werden, wie sie sich auf WebUntis registrieren kénnen und die
wesentlichen Elemente der Seite zu bedienen sind. Fir Fragen und technische Hilfestellungen stehe ich unter

edv@borg3.at zur Verfligung.

1. Zugriff auf WebUntis

WebUntis ist eine webbasierte Anwendung, das heillt das elektronische Klassenbuch kann auf jedem PC mit
Internetanschluss oder auf Smartphones verwendet werden. Als Software bendtigt man nur einen aktuellen
Browser (Chrome, Firefox, Internet Explorer, Safari, Opera, Edge etc.), besondere Plug-Ins oder
Softwareerweiterungen sind nicht notwendig. Fiir Smartphones ist im Google Playstore (fiir Android) bzw. Apple
Appstore (fur iOS) die App Untis Mobile erhaltlich. Beachten Sie, dass der Funktionsumfang der Gratisversion
der App eingeschrénkt ist und je nach gewahltem Abo-Modell bis zu 8€ jahrlich an Kosten anfallen.! Greift man
per Browser auf die Seite zu, fallen keinerlei Kosten an und man kann alle Funktionen uneingeschrankt nutzen.
Zum Anzeigen des aktuellen Stundenplans ist die App in der Gratisversion aber uneingeschrankt zu empfehlen.
Die Verwendung der App wird im Punkt 7 dieser Anleitung beschrieben.

Um per Browser auf WebUntis zugreifen zu kdnnen, geben Sie in der Adresszeile des Programms folgende
Adresse ein:

https://euterpe.webuntis.com/WebUntis/?school=borg3

Bitte beachten Sie korrekte Schreibung der GroR- und Kleinbuchstaben der Adresse, da der Zugriff bei falscher
Eingabe nicht funktioniert. Der obenstehende Link findet sich auch auf der Schulhomepage des BORG3? unter
dem Reiter Service. Auf der Startseite befindet sich die Anmeldemaske, die sie zur Anmeldung bendtigen, dazu
m{uissen Sie sich aber zuerst registrieren.

L Fiir einen Uberblick Giber Unterschiede zwischen Gratis- und Premium-Version besuchen Sie bitte die Homepage von Gruber und
Petters (https://www.untis.at/HTML/produkteUntis.php?p=untismobile)
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2. Registrierung

Je nachdem, ob Sie eingewilligt haben, dass ihre E-Mailadresse zum Zwecke der Selbstregistrierung verwendet
werden kann, konnen Sie sich selbst registrieren oder den Zugang mit lhrem Kind teilen.

a) Selbstregistrierung

borg3

Um sich zu registrieren, navigieren Sie wie oben beschrieben zur Startseite
des elektronischen Klassenbuchs und klicken Sie im Login-Fenster auf ,Noch
keinen Zugang? — Registrieren®.

(—

Im folgenden Fenster verwenden Sie die E-Mailadresse, die Sie

Bitte geben Sie die E-Mail-Adresse ein, die bei Inrem Kind hinterlegt wurde. zur Selbstreglstrlerung angegeben haben und k||Cken S|e auf
Senden. Stimmen die Adressen (lberein, bekommen Sie eine

Bestatigungsmail zugesandt, welcher Sie den fir die
— oder — Registrierung noétigen Bestatigungscode entnehmen kénnen. Es

Falls Sie bereits einen Bestatigungscode erhalten haben, geben Sie ihn bitte hier ein.

gibt in dieser Mail aber auch einen Direktlink, mit dem Sie die
Registrierung noch einfacher abschliefRen kénnen. Wenn Sie

T diesen Link aktivieren, werden Sie automatisch zu WebUntis
weitergeleitet, wo Sie dann nur mehr ein frei zu wahlendes Passwort fiir lhren WebUntis-Zugang einzugeben
und zu bestéatigen haben. Die Selbstregistrierung ist damit abgeschlossen und Sie kénnen sich sofort mit der
angegebenen E-Mailadresse als Benutzername und dem zuvor gewdahlten Passwort anmelden.

Damit sie schnell zur Registrierung gelangen, haben wir fiir Sie die Weiterleitung registrierung.borg3.at
eingerichtet.

b) Geteilter Zugang ohne Selbstregistrierung

Die auf WebUntis fir die Schilerlnnen genutzten Benutzernamen entsprechen den Benutzernamen im
Schulnetzwerk, die Ihr Kind am Schulanfang vom Klassenvorstand/der Klassenvorstandig bekommen hat, und
setzen sich aus dem Vornamen, einem Punkt und dem Nachnamen lhres Kindes zusammen, z.B. John.Doe. Sollte
Ihr Kind mehrere Vornamen oder einen mehrteiligen Nachnamen haben, wurde dieser gekiirzt, da Leerzeichen,
Umlaute und Sonderzeichen in den Benutzernamen nicht verwendet werden kénnen.

Wichtig ist, dass lhr Kind — im Gegensatz zum Schulnetzwerk — kein Passwort fiir das elektronische Klassenbuch
bekommen hat. Um sich anzumelden und ein Passwort zu erstellen, geben Sie einfach den Benutzernamen ein,
lassen das Passwortfeld leer und klicken auf ,Login“, dann erscheint ein Popup-Fenster, in dem man selber —in
Absprache mit dem Kind — ein Passwort vergeben kann. Ist man angemeldet, erscheint rechts oben auf der
Startseite der Benutzername. Klickt man auf diesen, kann man das eigene Benutzerprofil vervollstandigen und
z.B. eine Mailadresse angeben, mit der man sich vergessene Passworter zuschicken lassen kann oder das
aktuelle Passwort dandern kann.



3. Ansicht des Stundenplans und der Supplierungen

Wenn Sie auf der Startseite links auf das Stundenplan-Symbol klicken, konnen Sie den aktuellen
Wochenplan Ihres Kindes einsehen.

Klickt man auf eine Stunde, Eigenes Benutzerprofil
erscheint der durchgenommene bearbeiten, z.B. E-
Unterrichtsstoff. Mailadresse andern

Auswahl Klassen- oder
individueller
Stundenplan

Stundenplan
ausdrucken

awer STOLZLECHNER
RS

rrrrrrrrrrr

Lila bedeutet
Anderung des
reguldren Plans:
Supplierung oder
Raumanderung

Fronleichnam

AUE1, SUEZ, A
e

AUET, AUEZ, A
ve

Feiertage und Schulferien werden
hellblau hinterlegt

Schriftl. Uberpriifungen werden
gelb hinterlegt

Mithilfe des Kalenders konnen
Sie das Datum auswahlen

Da sich die Stundenplane in unserem sehr aktiven Schulalltag laufend andern, bitte ich Sie zu bericksichtigen,
dass die Vorausschau auf Tage in der Zukunft zwar informativen, aber keinerlei verbindlichen Charakter hat. Nur
der in WebUntis angezeigte Plan des aktuellen Tages hat Verbindlichkeit, was Unterrichtsabsagen betrifft.

4. Anzeige der Sprechstunden und E-Mailadressen

Wenn Sie auf der Startseite links auf das Sprechstunden- (= | Symbol klicken, sehen Sie die aktuellen
Sprechstunden der Lehrerlnnen mit Moglichkeit nach Klasse zu filtern. Die Tabelle zeigt nicht nur die E-
Mailadresse der Lehrerinnen fiir eine etwaige Voranmeldung, sondern auch wann der nachste Sprechtermin
stattfindet. Es empfiehlt sich, einen Besuch vorher anzukiindigen, um sicherzustellen, dass die Lehrerlnnen auch
tatsachlich anwesend sind. Die Liste ist Gibrigens 6ffentlich einsehbar, das heiRt eine Anmeldung bei WebUntis
ist dazu nicht notig.

e m 8

Download der Sprechstundenliste in
unterschiedlichen gangigen
Formaten

Filter fur Klasse und Woche




5. Anzeige von Hauslibungen, Fehlzeiten und Prifungen

Wenn Sie auf der Startseite links auf das Meine-Daten- m Symbol klicken, bekommen Sie drei
wesentliche Funktionen zur Auswabhl: Einsicht in die Fehlzeiten Ihres Kindes mit Moglichkeit eine automatisch
generierte Entschuldigung auszudrucken, zu erledigende Hausiibungen und bevorstehende Priifungen.

Um zum jeweiligen Bereich zu gelangen, muss man die jeweiligen Links betatigen.

Hausaufgaben
einsehen

Fehlzeiten einsehen

. und Entschuldigungen
drucken

B o 1otk 12 Prifungen einsehen

a) Abwesenheiten

Abwesenheiten kénnen nach dem Zeitraum und ihrem Status gefiltert werden, das heilt, ob sie von den
Klassenvorstandinnen bereits bearbeitet bzw. akzeptiert oder nicht akzeptiert wurden. Wann Entschuldigungen
abgegeben werden sollen (sofort nach der Abwesenheit, am Ende des Monats etc.) obliegt den
Klassenvorstandinnen und wird zu Beginn des Schuljahres bekanntgegeben.

Meine Abwesenheiten  Fehlzeiten ®

€ 01102017 3 Monat - Entschuldigungsstatus ~ + B R A

- Von Bis Abwesenheitsgrund Status. Text

Di 24.10.08:00 bisDi  24.10.08:50

Ausdruck der angezeigten
Fehlstunde(n)

Fehlzeit laut
Filtereinstellungen

Zeitraum und Status
filtern

Weiter unten auf der ,Meine Abwesenheiten” Seite finden Sie den Button mit der Beschriftung
»Entschuldigungsschreiben drucken” und kénnen auswahlen, ob die gefehlten Stunden einzeln oder tageweise
gelistet werden sollen, hier empfiehlt sich die Auswahl ,,pro Tag”. WebUntis generiert im Hintergrund eine pdf-
Datei, die ihnen dann zum Ausdruck bzw. Speichern angeboten wird.




Naturlich kann es vorkommen, dass Ihr Kind falschlicherweise von Lehrerinnen als fehlend eingetragen wird.
Sollte dies passieren, empfiehlt es sich die Lehrerlnnen sofort auf den Fehler hinzuweisen, damit die
Eintragungen korrigiert werden kénnen und die Anzahl der Fehlstunden wieder stimmt.

b) Hauslibungen

Unter dem Menipunkt ,Hauslibungen” folgt eine Auflistung aller eingetragenen Hauslibungen, auch hier
besteht wieder die Moglichkeit nach Zeitraum zu filtern. Bitte beachten Sie, dass die Farben und die Unterteilung
in ,Verpasst”“ und ,Abgeschlossen” nichts dariiber aussagt, ob lhr Kind die Hauslibung gemacht hat, sondern ob
die jeweiligen Fachlehrerinnen diese im System als abgeschlossen markieren.

Hausaufgaben

€ 21052018 3  Woche -

“ Falligkeitsdatum

Facher Lehrer Aufgabedatum

Verpasst

M WIES 18.05.2018
Hausaufglbe |Arbeitsblatt Boxpl

E sT0Z

Abgeschlossen

D NEME

$he: Kurz-Bio Philip Roth; der Vorname des osterreichischen Schriftstellers Roth; Nemesis, M

3 Elemente

Falligkeitsdatum der Beschreibung der Datumsfilter
Hauslbung Aufgabe

Aufgabedatum der
Hauslbung

c) Prufungen

Unter dem Meniipunkt ,Priifungen” finden Sie eine Ubersicht (ber alle in WebUntis eingetragenen
Schularbeiten und Tests, auch hier besteht die Moglichkeit nach Datum zu filtern. Wenn Sie den
Priifungskalender ausdrucken mochten, klicken Sie auf den Button mit der Beschriftung ,,Berichte” und wahlen
das gewiinschte Format.

Prifungen
€ 01052018 $  Monat - Berichte v
Facher Prufungsart Klasse Lehrer Raum Datum | Text Note

Abgeschlossen

Montag, 07.05.2018 08:00 - 08:20

GSK. Test 4UET FORB ROS

GWK Test 4UE1 KRAM ROS

.05.2018 09:00 - 10:50

E SA(757) 4UET STOZ RED, REC
EST 1

Prifungsnote

Art der Prifung Prifungstermin




6. Verwendung der WebUntis App

Um die WebUntis App auf Ihrem Smartphone verwenden zu kénnen, fiihren Sie bitte zuerst folgende Schritte
auf der Homepage aus.

Melden Sie sich in WebUntis an und klicken Sie rechts oben auf der Startseite auf das Profil-Symbol.

Im nun erscheinenden Fenster wahlen Sie den Menlpunkt ,Freigaben” und klicken im Bereich ,Zugriff Gber
Untis Mobile” auf den Button mit der Beschriftung ,Aktivieren”. Klicken Sie jetzt auf den neuen Button mit der
Beschriftung ,,Anzeigen”, erscheint ein Popup-Fenster mit ihren Anmeldedaten fiir die App und einem QR-Code,
den sie bequem fir die automatische Anmeldung der Untis Mobile App auf lhrem Smartphone verwenden
kdnnen.

| 7. Abwesenheitsmeldung

Das BORG3 bittet Sie, jede Abwesenheit lhres Kindes in der Schule durch einen Anruf im Sekretariat,
(+43/1/7131350) eine Mitteilung an den Klassenvorstand oder die Klassenvorstandin, oder die
Abwesenheitsmeldung im elektronischen Klassenbuch zu melden.

Um lhr Kind in WebUntis als abwesend zu melden, klicken Sie auf der Startseite des elektronischen Klassenbuchs
auf den Button mit der Beschriftung ,,Abwesenheit melden”. Im darauf erscheinenden Fenster kdnnen Sie
angeben, wann bzw. warum lhr Kind den Unterricht nicht besuchen kann. Ein Klick auf das Datum o6ffnet ein
Kalenderfenster, wo sie Uhrzeit und Datum auswahlen koénnen. Eine Abwesenheitsmeldung in der
Vergangenheit ist vom System nicht erlaubt.

Im System werden Beginn- und Endzeit der Abwesenheit immer mit 8:00 und 18:50 vorgegeben. Wenn klar ist,
dass lhr Kind einen ganzen Unterrichtstag versaumen wird, kdnnen Sie diese Voreinstellung belassen. Das
System wertet nur jene Stunden als Fehlstunden, in denen |hr Kind auch tatsachlich Unterricht hat. Bei
»2Anmerkung” kénnen Sie den Abwesenheitsgrund eintragen, dieser ist dann spater auch auf der Entschuldigung
sichtbar.

Im Menlibereich ,Meine Abwesenheiten” (siehe Punkt 5a) ist die eingetragene Meldung sofort sichtbar und
kann auch bearbeitet bzw. geléscht werden.

Sie kdnnen diese Funktion Ubrigens auch schon im Vorhinein nutzen, um einzutragen, dass lhr Kind aufgrund
eines Termins z.B. den Unterricht friiher verlassen muss. Das System ist technisch leider darauf beschrankt, nur
ganze Unterrichtsstunden anzuzeigen, Sie kdnnen aber in das Anmerkungsfeld die Uhrzeit eintragen, wann |hr
Kind den Unterricht verlassen muss.

31.7.2018 08:00 31.7.2018 18:50




| 8. FAQ - Haufig gestellt Fragen

a) Was kann ich tun, wenn ich mein Passwort vergessen habe?

Je nachdem, ob sie sich selbst registriert haben oder den Zugang mit ihrem Kind teilen, miissen Sie
unterschiedlich vorgehen.

Bei Selbstregistrierung lasst sich das Passwort einfach selbst zuriicksetzen, indem man auf den ,Passwort
vergessen?” Link unter der Anmeldemaske klickt und einen Link zum Ricksetzen des Passworts an die
angegebene E-Mailadresse geschickt bekommt.

Wenn Sie einen Zugang mit Ihrem Kind teilen, tragen Sie bitte unbedingt in das personliche Profil — wie in Punkt
3 beschrieben — eine E-Mailadresse ein, damit kdnnen Sie das Passwort selbst zurlicksetzen. Sollte dieser Schritt
nicht erfolgt sein, kann nur ein Administrator den Zugang wiederherstellen. Dazu kontaktieren Sie mich bitte
unter edv@borg3.at mit Angabe der Klasse und des Namens lhres Kindes.

b) Was muss ich tun, wenn mein Zugang gesperrt wurde?

Wird mehrere Male hintereinander ein falsches Passwort eingegeben, sperrt WebUntis automatisch den
betroffenen Benutzer, um Brute-Force Hackingangriffe zu verhindern. In diesem Fall kontaktieren Sie mich bitte
unter edv@borg3.at mit Angabe der Klasse und des Namens lhres Kindes, dann kann ich den Zugang wieder
freischalten.

c) Muss ich das elektronische Klassenbuch verwenden?

Nein, WebUntis ist ein Schritt in Richtung Transparenz und Offnung der Schule, der es Eltern ermdglichen soll,
mehr Einblick in den Schulalltag ihrer S6hne und Tochter zu bekommen. Ob und wie Sie die gewonnenen
Einblicke nutzen, bleibt dabei den Eltern (iberlassen.

d) Was tue ich, wenn ich meine E-Mailadresse andere?

Sollten Sie die angegebene E-Mailadresse dndern, empfiehlt es sich diese Anderung auch in WebUntis zu
vollziehen, da sie sonst vielleicht lhr Passwort nicht mehr selbststandig zuriicksetzen kénnen, wenn Sie den
Zugriff auf Ihre alte Adresse verlieren. Dazu rufen Sie — wie in Punkt 3 beschrieben — lhr Benutzerprofil auf und

tragen die neue Adresse ein.

Ich wiinsche Ihnen viel Erfolg bei der Verwendung von WebUntis. Sollten Sie Fragen oder Anregungen haben,
kontaktieren Sie mich bitte in meiner Sprechstunde oder unter edv@borg3.at.

Martin Stolzlechner
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