Anleitung WebUntis:

Abwesenheitsmeldung durch Erziehungsberechtigte

In WebUntis konnen Sie |hr Kind vorab abwesend melden. (Zur Ansicht in der mobilen Version
am Handy siehe weiter unten). Dazu loggen Sie sich am PC ein und klicken Sie links im Men(
auf ,Abwesenheiten” und dann unten auf den Button , Abwesenheit melden”.
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Im daraufhin erscheinenden Fenster konnen Sie Datum und Uhrzeit der Abwesenheit
einstellen und den Abwesenheitsgrund eingeben.
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Sie konnen nur angeben, ob lhr Kind bei einem nicht verschiebbaren Arzttermin, generell
krank oder verspatet ist. Eine Beurlaubung aus privaten Griinden beantragen Sie bitte
rechtzeitig vorab mit dem Formular von der Homepage (>Service>Beurlaubung und
Freistellung).

Gegebenenfalls konnen Sie in der 3. Zeile eine Anmerkung dazu schreiben.
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Nach dem Speichern ist Ihr Kind fiir die Abwesenheit automatisch entschuldigt. Sie konnen die
Abwesenheit im Nachhinein noch bearbeiten oder |6schen, indem Sie in der Liste der
Abwesenheiten links daneben auf den Stift klicken, oder das Kastchen links anklicken und
unten den , Loschen“-Button anklicken.
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Wichtig: Sie konnen nur Absenzen bearbeiten oder I6schen, die Sie selbst eingegeben haben,
und das auch nur bis zum Tag der Absenz. Ansonsten erhalten Sie eine Fehlermeldung wie
zum Beispiel die Folgende:

Die Abwesenheit darf nicht geloscht werden.




In der mobilen Version (Handy oder Tablet) klicken Sie im Startmeni auf ,Meine
Abwesenheiten” und dann auf das orangene Plus tGiber den Abwesenheiten. Wahlen Sie auch
dann, Datum, Uhrzeit und Abwesenheitsgrund aus. Zum Speichern tippen Sie auf den
orangenen Haken oben rechts.

In der mobilen Ansicht kdnnen Sie die Abwesenheit ebenso nachbearbeiten. Das Loschen ist
aber nicht mdéglich, auch nicht bei selbst eingetragenen Abwesenheiten. Das Loschen ist nur
in der Browser-Ansicht moglich.
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Wichtig ist, dass Sie lhr Kind vorab abwesend melden. Also
spatestens am Tag der Abwesenheit vor 7.30 Uhr.



