Kurzanleitung
Erziehungsberechtigte in WebUntis

Couven

EuropaGymnasium
Bilingual Englisch

Ubersicht
A, Erste EiNriChtung VON WEDUNLIS.........ccueecuieeeiiesieeeitesitest e s steeetttesstte ettt e sataesstaesssaesstaassaesasaassesssssasses 1
B, ADWESENNEILEN CINTIAGEN ...ttt e st e ettt e et e et e ettt e e s te e s ataesate e s taassessssasasssenssaesstasssessass 2
C. WEDUNTIS MIELQIIUNGEN ...ttt ettt ettt s e st e e st e sttt e st e e tteesataesstaesasaesataasaseasassasases 4
D.  Einsicht von Stundenplan, Hausaufgaben und LENIStOff.......ccovevveeeivesiiveeiissiieeiiesesieeeisesieesiaessieenns 4
E. ENSCAUIAIGUNGSVEITARIEN ...ttt et e et e et e ettt e e sttt e s sta e sttt e ssaasataassaasteaenssaeassaenseaeas 6
F. Wechseln der Profile zu GESCAWISLEIKINAEIN .............cccueeeivesiiieeiiisesieesisesieesieesteestaessteesteessseassiseesseas 7

A. Erste Einrichtung von WebUntis
Sollten Sie nicht registriert sein, missen Sie
WebUntis im Browser (und nicht in der App)
offnen.

1. Rufen Sie www.webuntis.com auf.

2. Tippen Sie Couven ein und wahlen Sie
Stéddt. Couven Gymnasium Aachen aus.

(Abb. 1)
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52074, Aachen, Liitticher

m
r StraBe 111a

Abbildung 1: Auswahl der Schule

3. Klicken Sie auf Registrieren. (Abb. 2) D T s
m < o ajaxwebuntis.com & A ¢ O+ O
4. Geben Sie lhre Mailadresse ein, die Sie bei o
WebUntis Login
der Anmeldung lhres Kindes hinterlegt ha-
Stadt. Couven-Gymnasium
Aach
ben. (Abb. 3) V. @
Sollte das System die Mailadresse nicht ken-
nen, wenden Sie sich bitte an sekreta- _
riat@couven.de und lassen sie dort die Mail
hinterlegen. U, g
5. Klicken Sie auf den Link in der Mail in Ih-
rem Postfach. e siag
Abbildung 2: Registrieren
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6. Wahlen Sie ein Passwort aus. Bitte notieren Sie dieses Passwort oder speichern es ab. Sie benotigen es

zum Login —auch in der App.

Sie kdnnen auch uber https://t1p.de/anmeldung-wu oder Giber den QR-Code die Vi- :‘f-.u‘:c
deoanleitung flr den Registrierungsprozess nutzen. ﬁ i
o 3]

B. Abwesenheiten eintragen '._‘-.':- ﬁ
Abwesenheiten werden digital Gber WebUntis gemeldet. Die Abwesenheit istim Falle r

einer Erkrankung automatisch entschuldigt. Arzttermine miissen weiterhin durch eine WebUntis-Nachricht

oder Vorlage einer Bescheinigung des Arztbesuches bei den Klassenlehrkraften oder Beratungslehrkraften in
der Oberstufe entschudigt werden.
Beurlaubungen fiir andere Griinde in der Zukunft miissen rechtzeitig Giber die Klassenleitung (flir weniger als

einen Tag) bzw. bei der Schulleitung beantragt werden (siehe C. WebUntis Mitteilungen).

WebUntis Mobile

1. Driicken Sie auf der Startseite auf Meine Stadt. Couven-Gymnasium Aachen

. . Meine Termine
Abwesenheiten.

£% Meine Abwesenheiten

2. Dricken Sie auf das orange Plus oben

rechts zum Eintragen einer neuen Abwe-

senheit. Abbildung 3: Meine Abwesenheiten

Meine Abwesenheiten 9
15.08.2024 - 22.09.2024 T/

Alle Testi Musterfamilie = Testa Musterfamilie

S5

Keine Abwesenheiten

Abbildung 4: Kind auswdhlen und Plus-Zeichen
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2a. Falls mehrere Kinder zum Couven gehen: Wahlen Sie das passende Kind aus.

Maina Ahuwiacan haitan
3. Tragen Sie Start- und Endzeit der Ab- o , ,
X Eigene Abwesenheit melden N4
wesenheit ein. Wichtig: Die Eintragung
Kind
muss vor Unterrichtsbeginn erfolgen!
.. .. . Start 22.08.2024 08:00
Beurlaubungen miissen tber die Klas- .
Ende 22.08.2024 19:40
sen-/Stufenleitungen/Schulleitung PRSI
eingereicht werden. Text
4. Wahlen Sie den Grund der Abwesen-
heit aus.
a. Erkrankung (entschuldigt) < Abwesenheltsgrund

b. Arzttermin (offen): Muss entschuldigt
werden!

c. BL/KL-Entschuldigung: Sollte Ihr Kind zu
hohe Fehlstunden haben, konnen Sie nur
noch diesen Status auswahlen und jede
Stunde muss schriftlich entschuldigt wer-

den.

Andere Abwesenheit (offen, siehe Text)

Arzttermin (offen)

BL/KL-Entschuldigung

Erkrankung (entschuldigt)

Sportunfahigkeit (anwesend, ohne Fehlstunde)

Abbildung 6: Abwesenheitsgriinde

d. Sportunfahigkeit: Bitte nur fiir einzelne Stunden auswahlen, nicht flir gesamte Wochen. Hier ist

die Sportlehrkraft zu informieren. Die Fehlstunden zdhlen nicht.

e. Andere Abwesenheit

Informationen zum Entschuldigungsverfahren erhalten Sie im Kapitel E.

5. Drucken Sie auf den Haken oben rechts. Die Erkrankung ist automatisch entschuldigt.

WebUntis Webversion

1. Klicken Sie nach dem Login auf Ubersicht oder Abwesenheit.

2. Klicken Sie auf Abwesenheit melden.

3. Es wird automatisch das aktuelle Datum ausgewahlt. Achten Sie darauf, dass Sie die richtige Uhrzeit ein-

tragen (bspw. den ganzen Tag oder nur einen bestimmten Zeitraum).

4. Wahlen Sie den passenden Abwesenheitsgrund aus. Wird der passende Grund nicht angezeigt, wahlen

Sie bitte Sonstiges und tragen die Details in Bemerkungen ein.

5. Nach Absenden sollten Sie in der Ubersicht die Abwesenheit mit einem griinen entschuldigt sehen.
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C. WebUntis Mitteilungen

Die Kommunikation zu Lehrkraften und der e flessivaan
Schulleitung erfolgt ausschlielRlich Giber We-
bUntis. Sie konnen auch hier zwischen der

Keine Mitteilungen

App- und der WebVersion wahlen. Das Vor-

Derzeit gibt es hier noch nichts

gehen ist allerdings exakt gleich.

WebUntis Mobile & Webversion

1. Drucken Sie in der Mendleiste unten

auf Mitteilungen.

2. Fur eine neue Nachricht driicken Sie

oben rechts auf das orange Plus / Neu. Riickmeldung

3. Wabhlen Sie nun die anzuschreibende(n) Lehr- D -
kraft/Lehrkrafte aus.

4. Notieren Sie einen aussagekraftigen Betreff und
eine Nachricht. Uber die Briefklammer kénnen
Sie Anhdnge hinzufligen.

5. Senden Sie diese Uber den Briefumschlag/Sen-

den ab.

Anhénge hinzufiigen

Neue Nachrichten empfangen Sie auch dort. Sie erhal-
ten in der App eine Push-Benachrichtigung und ebenfalls eine Mail. Bitte priifen Sie regelmaRBig die Mittei-

lungen bei WebUntis!

D. Einsicht von Stundenplan, Hausaufgaben und Lehrstoff

WebUntis bietet die Moglichkeit weitere Informatio- Mk gt
09E
CH
Ch3

nen zum Unterricht einzusehen.

Grun

WebUntis Mobile & Webversion

— Lehrstoff
— Orga

? Hausaufgaben o

Mit Klick auf die jeweilige Stunde im Stundenplan kon-

nen Sie den Lehrstoff der Stunde sowie die Hausauf-

gaben einsehen. Wichtig: Die Hausaufgaben werden
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nur optional eingetragen. Die Schiiler:innen erhalten alle Informationen im Unterricht. Sollten keine Eintra-

gungen vorgenommen sein, bedeutet das nicht, dass Ihre Kinder keine Hausaufgaben erhalten haben.
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E. Entschuldigungsverfahren

Den Ablauf des Entschuldigungsver-
fahrens kdnnen Sie der Grafik entneh-
men. Diese ist auch auf der Webseite
des Couven Gymnasium unter We-

bUntis als PDF-Datei verfugbar.

Couven

EuropaGymnasium
Bilingual Englisch

ENTSCHULDIGUNGSVERFAHREN

ERZIEHUNGSBERECHTIGTE & VOLLJAHRIGE SCHULER:INNEN

Abwesenheit als

Erkrankun
g Abwesenheit als

© eintragen >> g
o= entschuldigt (*) 'Arzttermln ‘
Abwesenheit eintragen >> bei
wg. Krankheit? Klassenlehrer
£ 8 entschuldigen
g Abwesenheit
wg. Arzttermin?
'OE) Abwesenheit
c mindestens ein Tag
oder vor/nach den
Ferien?
Widhrend der Schulzeit: \erldsst Ihr Kind wdhrend der Schulzeit die . .
Schule, muss es sich im Sekretariat abmelden und anrufen. AnschlieBend nein Ja

wird es direkt als entschuldigt fur die verbleibende Unterrichtszeit
eingetragen.

Sportunfdhigkeit: Kann ihr Kind beim Sporunterricht nicht teilnehmen,
ist aber anwesende, wdhlen Sie bitte den Status Sportunfdhigkeit (e)
aus. Die Stunde zdahlt dann nicht zu den Fehlzeiten. Beurlaubung

Beurlaubung bei - o .
Klassenlehrkraft/ fruhzeitig bei

Beurlaubung wird bei genehmigt Stufenleitung via Schull:aitung
Genehmigung eingetragen WebUntis beantragen (Hr. Gobbels)
>> entschuldigt beantragen

genehmigt
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F. Wechseln der Profile zu Geschwisterkindern
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Wenn mehrere lhrer Kinder das Couven Gymnasium konnen Sie innerhalb der App und auch Webansicht

ohne Neuanmeldung die schulischen Angelegenheiten verwalten.

WebUntis Mobile

Zum Anzeigen des entsprechenden
Stundenplans tippen Sie auf den Na-
men des Kindes oberhalb des Stunden-
planes. Dort kénnen Sie zwischen den

Kindern wechseln (vgl. Abbildung 7).

Haben Sie Kinder an unterschiedlichen
Schulen, konnen Sie Uber das Meni
,Profil“ ein neues Konto hinuzufiigen.

Das Wechseln zwischen den Konten

erfolgt Gber das Symbol oben rechts (s.

20

Di

Testa Musterfamilie v

| Favoriten

Q% Testi Musterfamilie

Q% Testa Musterfamilie

X Stundenplan auswihlen

Abbildung 7: Stundenplan
Abb. 8). "
Profil wechseln
Fols

Abwesenheiten kénnen Sie (wie auch in Abwesenheiten eintragen be-

schreiben) getrennt oder gemeinsam anzeigen lassen (vgl. Abb. 9).

Alle Testi Musterfamilie

Meine Abwesenheiten
15.08.2024 - 22.09.2024

Testa Musterfamilie

Abbildung 9: Abwesenheiten
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Stadt. Couven-Gymnasium
Aachen

Musterfamili Musti
Vv Stadt. Couven-Gymnasium
Aachen

Musterfamilie Testa
Stadt. Couven-Gymnasium
Aachen

Abbildung 8: Profile wechseln
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