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Schilerabwesenheiten erfassen
1. Abwesenheiten iiber die Klassenbuchseite im Browser erfassen
Sind keine Schiler abwesend, klicken Sie auf die Schaltflache < Abwesenheiten kontrolliert>.

Damit wird im System vermerkt, dass die Stunde bearbeitet wurde; sie scheint dann auch
nicht mehr bei den 'Offenen Stunden' auf
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Um die Abwesenheit eines Schiilers zu erfassen setzen Sie das Hakchen links neben dem
Namen des betroffenen Schiilers und betatigen Sie die Schaltfliche <abwesend>
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Falls eine Abwesenheit fiir einen einzigen Schiler angelegt wird, kénnen Sie auch liber den
griinen Haken den Schiiler abwesend setzen.
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Erscheint ein Schiler mit Verspatung zum Unterricht, so kdnnen Sie die eingegebene
Abwesenheit einfach verkiirzen. Betatigen Sie dazu den Button <Abwesenheit verkirzen>
direkt im Feld <Abwesende Schiiler>. Damit wird die Abwesenheit automatisch auf die
aktuelle Systemzeit verkiirzt, es sind keine weiteren Eingaben notwendig.

= bwe=sande Schiiler (1

Auswahl
D Schiiler Von Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Status Text
[1 & Hannalorenz 05.07.2019 11:25 05.07.2019 | iy §2:55 offen
[1 4 EmmaPeters 0507.2019 11:25 05.07.2019 1151 offen

| Verldngern |

Schiillerabwesenheiten missen nicht flr jede Stunde neu eingegeben werden. Hat der
Lehrer der 1. Unterrichtsstunde beispielsweise eine Schillerabwesenheit bereits eingegeben,
so braucht diese in der 2. Stunde lediglich verldangert zu werden.

4 Abhwesende Sct

Auswahl
D Schuler Veon Beginnzeit Bis Endzeit Abwesenheitsgrund Sfatus Text
[l & Hannalorenz 05.07.2019 11:25 05.07.2019 Uk 1255 offen
[l 4 EmmaPeters 0507.2019 11:25 05.07.2019 1115 offen

| Verldngern |
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Hinweis: Abwesenheit bis Tagesende oder Unterrichtsende

Beachten Sie bitte, dass das automatische Setzen der Endzeit einer Abwesenheit abhdngig von den
getroffenen Klassenbuch-Einstellungen lhrer Administration ist. Hier gibt es die Moglichkeiten: Ende
des Unterrichtes, Ende des Schultages des Schiilers oder fixe Uhrzeit als Endzeit einer Abwesenheit.

Uber das ,Stift“-Symbol 6ffnen Sie Abwesenheiten bearbeiten. Hier kénnen Sie die Beginn- und
Endzeit festlegen, eine Unterbrechung der Abwesenheit eintragen und einem Abwesenheitsgrund

festlegen

i Abwesende Schiler (
Auswahl
Schiiler \Von = = Status Text
Abwesenheit x

Hanna Lorenz 05072019 1 offen

Emma Peters - 05.07.2019 1 E offen
Schiler

Felix Werner 05072019 ( Emma Peters offen
Won . Bis
D5.07.2019 - || 05072018
Beginnzeit Endzeit
11:25 v | |11:51
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LT Abwesenheitsgrund
L T " |~=:Auswah|> v
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Aufgegeben am 05.07.201911:51:34 von BraWi
Gedndert am 05.07.201% 11:51:52 von BraWi
Speichern || Laschen || Schlieffen
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2. Abwesenheiten in Untis Mobile fiir Android erfassen

2.1. Rufen Sie die Stunde auf in der Sie 2.2 Tippen Sie auf die Schaltflache
die Abwesenheit erfassen méchten »Abwesenheiten”
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Hier konnen Sie eine Info zu Stunde
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2.3. ,Wischen” Sie von links nach rechts 2.4. Wischen” Sie noch einmal von links
Uber den Schiilernamen nach rechts tGber den Schilernamen
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2.5.,,Wischen” Sie von rechts nach links die Abwesenheit wird automatisch
Uber den Schiilernamen und tippen auf die aktuelle Systemzeit verkirzt

Sie auf ,Verspatung”
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2.6. um Abwesenheiten manuell zu be- 2.7. die Abwesenheit kann a) bearbeitet
arbeiten tippen Sie auf den ,, Stift” und b) geléscht werden
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Falls der Schiler spater kommt und
eher geht erfassen Sie c) eine neue
Abwesenheit.
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2.7.a) Abwesenheit bearbeiten
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Emma Peters
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Fr. 5.07.2019 /7 11:25 Vs
VON BEGINN AB JETZT
Bis Ende
Fr. 5.07.2019 7 11:51 rd
BIS JETZT 815 ENDE
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Text °

| @} <

2.7.c) Neue Abwesenheit anlegen um,
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€ Neue Abwesenheit
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2.7.b) Abwesenheit I6schen
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3. Abwesenheiten in Untis Mobile fiir iOS erfassen
3.1 Rufen Sie die Stunde auf in der Sie 3.2 Tippen Sie auf die Schaltflache
die Abwesenheit erfassen mdéchten ,Schiler”
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3.3. Wischen Sie von rechts nach links Gber den 3.3.a) ...,Setze abwesend” um den Schiler

Schilernamen und wahlen abwesend zu setzen

A ~ Abwesenheiten wurden kontrolliert

A
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3.3.b) ...“Setze zu spat” um mit der Systemzeit 3.4. tippen Sie auf die Uhr, um eine

verspatet zu setzen Abwesenheit zu bearbeiten

~ Abwesenheiten wurden kontrolliert

~ Abwesenheiten wurden kontrolliert
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3.5. Wéhlen Sie die Abwesenheit aus, welche 3.6. andern Sie Start und Ende einer
Sie bearbeiten mochten Abwesenheit oder legen den
Abwesenheitsgrund fest

09.07.2019 08:45 - 9:00 > Start 09.07.2019 08:45 >
Ende 09.07.2019 09:00 >
Abwesenheitsgrund >
Text 3

Text hier eingeben

Von Beginn  Ab Jetzt Bis Jetzt Bis Ende
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3.7. Tippen Sie auf das ,,+“ um, eine
zusatzliche Abwesenheit anzulegen

09.07.2019 08:45 - 9115 )

3.9. Der Schiiler ist spater zum Unterricht
erschienen und ist friiher gegangen

09.07.2019 08:45 - 8115 )

09.07.2019 09:45 - 10:15 >

3.8. Definieren Sie Beginn und Ende
dieser Abwesenheit

Start 09.07.2019 08:45 >
= B
Ende 09.07.2019 10115 »
Abwesenheitsgrund >
Text
>

Text hier eingeben

Veon Beginn Bis Ende

3.10. Schiiler erscheint als
,teilweise abwesend”

~ Abwesenheiten wurden kontralliert
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