Liebe Erziehungsberechtigte,

in dieser Anleitung sollen die wichtigsten Punkte beschrieben werden, die beim Buchen der
Termine fir den Elternsprechtag iber WebUntis zu beachten sind.

Auf YouTube finden Sie unter https://www.youtube.com/watch?v=WVviji 3lbluw&t=16s ein
kurzes Video der Firma Untis, in dem ebenfalls die Funktionsweise des Sprechtag-Moduls
von WebUntis erklart wird.

¢ Nachdem Sie sich bei WebUntis als Erziehungsberechtigter angemeldet haben, kénnen
Sie durch einen Kilick auf die Schaltflache das Sprechtagmodul zum Buchen der Termine
wahlen:

@ WebUntis

e Nach dem Klick sehen Sie eine Ubersicht (iber alle lhre Kinder und deren jeweilige
Lehrkrafte:

@ Lehrkraft anzeigen e Termine wihlen
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Namen aller Kinderzdie |hrem Konto zugeteilt sind.
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e Der Ubersichtlichkeit halber empfiehlt es sich, nur die fiir Sie relevanten Lehrkrafte
anzeigen zu lassen. Klicken Sie dazu auf den in nachfolgender Abbildung markierten
Reiter:
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Nun werden sowohl in der linken Liste als auch in der rechten Buchungstabelle nur noch
diejenigen Lehrerinnen und Lehrer angezeigt, die lhre Kinder unterrichten.

e Bei mehreren Kindern kénnen Sie sich mit dem ,Auge“ anzeigen lassen, welche Lehrkraft
zu welchem Kind gehdrt. Die rechte Tabelle wird dementsprechend angepasst:
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o In der rechten Tabelle kdnnen Sie den gewtlinschten Termin auswahlen. Ist ein Feld
dunkelgrau markiert, so ist der Termin bereits vergeben oder die Lehrkraft ist abwesend.
Beachten Sie bitte, dass eine Buchung parallel liegender Termine nicht méglich ist.
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e Wenn Sie alle gewlnschten Termine gebucht haben, konnen Sie mit der nachfolgend
markierten Schaltflache eine Ubersicht der Termine erstellen lassen:
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Nach dem Kilick erscheint im rechten oberen Bildschirmrand eine griin umrandete
Schaltflache, mit der Sie die Terminliste als pdf-Datei abspeichern oder gegebenenfalls
ausdrucken konnen. Bitte klicken Sie jedoch vor diesem Klick auf ,,Fertig*, damit
alle Termine gespeichert werden.
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@ 11! Zuerst auf Fertig klicken !!!

VON-MULLER-GYMN. REGENSBURG
D-93051, ERZB.-BUCHB.-AILLEFE

Schuljahr : 2021/2022

Termine fiir den Sprechtag am 26.4.

Zeitbereich Lehrkraft Facher Raum
17:40 - 17:50 Lichtlein silke M, M-Int, ZWIK —
18:00 - 18:10 Baumer U. Ulrike BKF9,F b
18:20 - 18:30 Kdglmeier Martina 1:G —
19:00 - 19:10 Heusinger Andrea 11K =



