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Allgemeines:

e In Untis hat jeder Unterricht einen Lehrer, ein Fach, eine Klasse und (im Stundenplan) einen
Raum. Die Klasse ist wichtig fur das Hitze-Zeitraster.

e Bei AGs, die im Stundenplan bestimmter Klassen erscheinen sollen, werden diese Klasse
genommen, z. B. 5a5b5c¢5d. Bei allen anderen AGs wird als Klasse ,,AG* genommen.

e Fr alle anderen Unterrichte, insbesondere flr die Unterrichte ohne Schuler, wird die Klasse
,»o0N“ genommen.

e Lehrerkirzel werden wahrend des Schuljahres nicht geandert.

»Versteckte* Klassenarbeiten
Wenn an einem Unterricht etwas geandert wird, zum Beispiel wenn
e ein Raum geandert wird oder
e ein anderer Lehrer den Unterricht Gbernimmt oder
o die Klasse geteilt oder zusammengelegt wird oder
e eine Schulergruppe neu angelegt oder umbenannt oder entfernt wird,
dann missen vor dem ersten Hochladen des neuen Unterrichts alle fur diesen Unterricht in
WebUntis angelegten Klassenarbeiten (und Tests) geléscht werden. Andernfalls
e wird der neue Unterricht in der Zeit, in der eine Klassenarbeit angelegt war, nicht angezeigt;
e werden diese Klassenarbeiten im Stundenplan unsichtbar, sind aber im Hintergrund noch
vorhanden und blockieren das Anlegen neuer Klassenarbeiten an dem betreffenden Tag bzw.
in der betreffenden Woche.
Falls es bereits zu spat ist:
e Losche die Klassenarbeiten in WebUntis via ,,Unterricht > Priifungen®, und
e lade den Unterricht neu hoch.

Nach Anlegen der Datei flr das neue Schuljahr

Schiiler

Losche alle Schiler. Ein Schiller muss erhalten bleiben. Er bekommt den Namen ,,X*, und alle
anderen Eintrage dieses Schulers werden geloscht.

Lehrer

e Losche die Lehrer und Referendare, die die Schule verlassen haben oder im neuen Schuljahr
nicht an der Schule sind.
Erstelle flr den WebUntis-Betreuer eine Liste der Lehrer, die die Schule verlassen. Der
WebUntis-Betreuer gibt diesen Lehrern in WebUntis ein Austrittsdatum.
Zur Information: Der WebUntis-Betreuer gibt auch allen Referendaren, die ihren
2. Ausbildungsabschnitt beendet haben, ein Austrittsdatum — unabhangig davon, ob sie die
Schule verlassen oder nicht.

e Lege die neuen Lehrer in Untis an und gib ihre Fécher ein.

o Erstelle fiir den WebUntis-Betreuer eine Liste der Kirzel der neuen Lehrer (auch der
Referendare, die ibernommen werden).
Der WebUntis-Betreuer priift, ob diese Kurzel in WebUntis bereits vorhanden sind, und
benennt die bereits vorhandenen Kirzel um, zum Beispiel von ,,Ab* in ,,Ab_alt®.

Stammdaten

Bereinige zusammen mit dem WebUntis-Betreuer sorgféltig die Stammdaten der
e Kilassen;
e Facher;
e Raume.
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Hochladen der Stammdaten
Die Stammdaten werden zu Beginn der Sommerferien hochgeladen — aber erst, nachdem
e die Schler, Lehrer, Klassen, Facher und Ra&ume zusammen mit dem WebUntis-Betreuer
sorgfaltig kontrolliert wurden;
e der WebUntis-Betreuer diejenigen Lehrerkirzel in WebUntis umbenannt hat, die neu
verwendet werden.

Herstellen der Verbindung von Untis zu WebUntis
Untis: Offne die Dateniibertragung nach WebUntis (iiber die Schaltflache ,,WebUntis* in der
Schnellstartleiste oder via Start > Dreieck neben Info-Stundenplan > WebUntis).
Es erscheint ,,WebUntis-Server-Fehler!™.
Gehe auf ,,Einstellungen®.
Lasse die vorhandenen Eintragungen bzw. gib ein:
Schulname: lgoe
Webserver: lgoe.webuntis.com
Port: 443
Benutzername: untis

Falls es die Textdatei mit dem Passwort noch gibt:
Kopiere das Passwort und fiige es ein.

Falls es die Textdatei mit dem Passwort nicht mehr gibt:
e Erstelle mit dem Editor eine Textdatei mit irgendeinem Passwort.
Kopiere das Passwort und speichere die Datei.
e Logge dich in WebUntis als Administrator ein.
e Administration > Benutzer: Wahle die Benutzergruppe ,,System (Untis)* und warte
geduldig, bis der Benutzer angezeigt wird.
o Editierstift bei dem Benutzer in WebUntis: Flige das Passwort zweimal ein.
e Untis: Fuge das Passwort ein.

Hochladen der Stammdaten
Exportiere die Stammdaten. Lasse dabei den ersten Schultag des neuen Schuljahres als
(voreingestelltes) Datum.

Logge dich auch als Benutzer ,,Admin-Reserve* ein und gib den Benutzername und das Passwort
ein.

Informiere den WebUntis-Betreuer, dass er die Schiler in WebUntis einspielen kann.

Nach der Erstellung des Stundenplans fur die Kursstufe
Fuhre die folgenden Kontrollen zusammen mit dem WebUntis-Betreuer (oder der
Oberstufenberatung) durch.

Klassenlehrer
Losche ggf. in Untis in der Js1 und Js2 die ,,Klassenlehrer*.

Kurse

Damit den Kursen Schiller zugeordnet werden kénnen, missen die Unterrichte in der Kursstufe als
Kurse gekennzeichnet sein. Prufe, ob in der Spalte ,,KI, Le* (falls die Spalte breit genug ist) bei
jedem Unterricht bzw. bei jeder Kopplung ,,(c)* steht. Falls nicht: Markiere einen Unterricht nach
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dem anderen (bei Kopplungen kann und muss nur der erste Unterricht markiert werden) und
ubernimm ihn jeweils mit| @ als Kurs.

Jahrgangsubergreifende Kurse

Prife, ob jahrgangsibergreifende Kurse als ein Unterricht eingegeben wurden, und zwar in der
Spalte ,,Klasse(n)* mit ,,Js1, Js2* oder ,,Js2, Js1* und mit dem von Untis vorgeschlagenen Namen
»<Kurs>_Js1Js2" fur die Schilergruppe.

Alle Kurse im Wahlbereich sollen in Untis (nicht in winprosa) jahrgangsubergreifend sein, damit
Schiler der Js2 nachtréaglich in diese Kurse aufgenommen werden kénnen. Dieser Fall tritt ein bei
Kurswahldnderungen im Lauf der ersten beiden Schulwochen und wenn ein Schiler (irgendwann
im Schuljahr) nicht mehr am Sportunterricht teilnehmen kann und einen Ersatzkurs braucht. Eine
erst nachtragliche Anderung eines Kurses der Js1 in einen jahrgangsiibergreifenden Kurs macht den
Stundenplanern Schwierigkeiten.

Schilergruppen und LV-1D
Zur Information: Kritisch sind Kurse, die auf mehrere Unterrichte verteilt sind.

e Priife systematisch alle Schilergruppen der Js1 und Js2, ob sie von der Form D1_Js1 oder
D1_Js2 oder Inf_Js1Js2 sind und nicht von der Form D1_Js1 1.

e Prife stichprobenartig bei einigen Kursen, ob die LV-ID in allen Unterrichten dieselbe ist.

e Dateneingabe > Nach-Unten-Pfeil neben ,,Studenten* > Schulergruppen: Bereinige die
Schilergruppen. Losche insbesondere alle Schilergruppen der Form D1_Js1 1.

Mittwoch 7./8. Stunde

Wenn in der Js1 und/oder in der Js2 mittwochs in der 7./8. Stunde kein oder nur wenig Unterricht
ist, dann kénnen in dieser Zeit Klassenarbeiten geschrieben werden.

Gib in dieser Zeit einen Unterricht im Fach ,,KA* mit dem Lehrer ,,NN“ und der Klasse ,,Js1“ bzw.
»JS2" bzw. ,,Js1, Js2“ ein. Gib keinen Raum und keine Schillergruppe ein.

Zur Information: Der Unterricht darf kein Kurs sein, sonst wird automatisch eine Schilergruppe
angelegt.

Falls der Unterricht in einer Kopplung ist: Entferne ihn mit ,,Erweitertes Entkoppeln* aus der
Kopplung.

Markiere den Unterricht und entferne ihn mit & aus den Kurswahlen.

Nach der Erstellung des Stundenplans

Gleichnamige Kurse in Js1 und Js2 in Kopplungen mit jahrgangsibergreifenden Kursen

Wenn in einer Kopplung mit einem jahrgangsibergreifenden Kurs ein Kurs in der Js1 denselben
Namen wie ein Kurs in der Js2 hat (zum Beispiel der Kurs D1 in der Js1 und der Kurs D1 in der
Js2), dann muss einer der beiden Kurse mit ,,Erweitertes Entkoppeln* aus der Kopplung entfernt
werden.

Ublich ist, den Kurs in der Js1 aus der Kopplung zu nehmen.

Diese Kurse sind in der Word-Datei ,,Schienenmodell ... grau unterlegt.

Zur Information Andernfalls werden beiden Kursen die Schiler beider Jahrgangsstufen zugeordnet.

Kontrolliere auf einem Ausdruck des Stundenplans der Js1, ob diese Kurse in einer separaten Spalte
erscheinen.
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Reihenfolge der Fé&cher

In Kopplungen, in denen nur Unterrichte einer Jahrgangsstufe sind, sollen die Facher in folgender
Reiihenfolge stehen (Fachreihenfolge in den Zeugnissen der Kursstufe):

D, E, F, L, It, BK, Mu, G, Gg, Gk, Wi, Rel, Et, M, Ph, Ch, B, Inf, Sp,

d, e, f, lit, bk, mu, g, 9g, gk, rrk, rev, et, m, ph, ch, b, nwt, inf, sp, sem, I/t, spa, phil, psy, ast, dg,
vma

Bei Aufsetzern soll der Basiskurs unmittelbar hinter dem Leistungskurs stehen.

Auch bei jahrgangstbergreifenden Kopplungen sollen die F&cher in der angegebenen Reihenfole
stehen.

Schillergruppen in reguldren Unterrichten
Schulergruppen werden eingerichtet, wenn ein Unterricht regelmaRig nicht von den Schiilern genau
einer Klasse besucht wird, also insbesondere

e in den Jahrgangsstufen, zum Beispiel ,,D1_Js1* oder el_Js2*;

e in Kopplungen rev - rrk — et, zum Beispiel ,,RE_5a5b*;

e in Kopplungen Sport mannlich — weiblich, zum Beispiel ,,SM_7a7b*;

e in Kopplungen F — L, zum Beispiel ,,F_6a6b*;

e in Kopplungen mit Profilen, zum Beispiel ,,I1t_9a*“ oder ,,Sp_9b9c*“.

Im Sportprofil wird flr alle Unterrichte dieselbe Schilergruppe eingerichtet (und nicht eine
Extra-Schulergruppe fur den Theorie-Unterricht), weil es in allen Unterrichten dieselben
Schiler sind;

e wenn eine Klasse dauerhaft geteilt wird (weil die Klasse grof3 ist und eine Lehrerreserve
vorhanden ist). Nenne die Schilergruppen ,,...-Lehrerkirzel*, zum Beispiel ,,D_5a-1b*.
Achtung: Falls die Klasse zu einem spéateren Zeitpunkt wieder zusammengelegt wird, dann
miussen erst in Untis und anschlieRend in WebUntis beide Schilergruppen geléscht werden.

Wenn ein Unterricht von allen Schiilern einer Klasse und zusétzlich von einem Teil der Schiiler
einer anderen Klasse besucht wird, dann wird dafur eine Schilergruppe eingerichtet, deren Namen
beide Klassen enthélt.

Wenn ein Unterricht von Schilern mehrerer Klassen besucht wird, dann spielt es keine Rolle, ob
alle Schuler einer Klasse oder nur ein Teil der Schiler einer Klasse an dem Unterricht teilnehmen.

Solche Unterrichte mit verschiedenen Schiillergruppen haben verschiedene LV-IDs.

Schilergruppen werden nicht eingerichtet, wenn eine Klasse normalerweise geteilt wird, aber bei
Ausfall eines Lehrers der andere Lehrer die ganze Klasse tibernimmt, also insbesondere

¢ in Informatik/Medienbildung;

e in Teilungsstunden in Klasse 11,

e wenn eine Klasse im Praktikum normalerweise geteilt wird;

e wenn eine Klasse mit Sportprofil im Sportunterricht normalerweise geteilt wird.

Das ist nicht 100-prozentig sauber, aber pragmatisch.

Wenn bei einem Unterricht in einer Klasse das gleiche Fach bei zwei verschiedenen Lehrern
eingegeben wird, dann bietet Untis drei Alternativen an. Es muss die dritte Alternative ,,Keine
Schulergruppe eintragen® gewahlt werden.

Solche Unterrichte haben gleiche LV-IDs.

Wenn eine versehentlich eingegebene Schilergruppe geléscht wird, dann muss anschlieend ein
leeres Feld in der Spalte ,,Schiilergruppe* angeklickt werden, damit die Léschung wirksam wird.
Dabei bietet Untis zwei Alternativen an. Es muss die erste (voreingestellte) Alternative ,,Die
Anderung ... in allen Perioden durchfiihren* gewahlt werden.
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Schilergruppen fir AGs, LmRS und den Briickenkurs Informatik
Fur alle Arbeitsgemeinschaften, fir LmRS und fir den Briickenkurs Informatik werden
Schilergruppen eingerichtet.

Bei gleichnamigen AGs fiir verschiedene Klassenstufen werden die Klassenstufen mit Bindestrich
(nicht Unterstrich) an den AG-Namen angehéngt, zum Beispiel Chor-Us oder D-5. Entsprechend
werden AGs gekennzeichnet, die speziell fiir eine Klassenstufe angeboten werden, zum Beispiel
Spa-Jsl.

e Bei Arbeitsgemeinschaften, die im Stundenplan bestimmter Klassen (und damit in den
Stundenplénen aller Schiiler dieser Klassen) erscheinen sollen, werden bei ,,Klasse* diese
Klassen eingegeben, zum Beispiel 5a, 5b, 5¢, 5d.

Die zugehorige Schilergruppe einer solchen AG ,, Test* bekommt die von Untis
vorgeschlagene Bezeichnung ,,AG_Test_5a5b5c5d“.

e Bei Arbeitsgemeinschaften, die in keinem Stundenplan einer Klasse erscheinen sollen, wird
bei ,,Klasse* ,,AG" eingegeben.

Die zugehorige Schilergruppe einer solchen AG ,, Test* bekommt die von Untis
vorgeschlagene Bezeichnung ,,AG_Test AG“.

Wenn eine AG

e in allen Stunden fir dieselben Schiler gehalten wird, dann wird nur eine Schiilergruppe
eingerichtet;

e an verschiedenen Terminen von demselben Lehrer fir verschiedene Schiler gehalten wird,
zum Beispiel montags und dienstags, dann werden die Schulergruppen ,,...-Mo* und
.»--.-Di* eingerichtet. Klare das ggf. mit dem AG-Lehrer.

e von verschiedenen Lehrern gehalten wird, zum Beispiel von den Lehrern Ab und Ad, dann
werden die Schiilergruppen ,,...-Ab“ und ,,...-Ad* eingerichtet.

Schilergruppe(n) fur ukrainische Schiler

Ukrainische Schiler sind in der Klasse ,,Ukr* und haben Unterricht im Fach ,,DaF*“. Wéahrend dieser
Zeit nehmen sie nicht am Unterricht ihrer Klasse teil.

Es wird eine Schulergruppe ,,Daf_Ukr* bzw. zum Beispiel die Schilergruppen ,,.Daf_Ukr-Mo* usw.
eingerichtet.

Zur Information:
e Esist zu viel Aufwand, fur die Unterrichte der reguldren Klassen, in denen die ukrainischen
Schiler fehlen, Schiilergruppen einzurichten.
e Die ukrainischen Schiler erscheinen in der Zeit, in der sie DaF haben, gleichzeitig im
Unterricht ihrer Klasse. Sie dirfen dort nicht auf abwesend gesetzt werden, weil sie sonst
auch in DaF als abwesend erscheinen.

Schilergruppen fiir die Hausaufgabenbetreuung

Die Hausaufgabenbetreuung ist Unterricht im Fach ,,HAB* mit dem Lehrer ,,NN* und der Klasse
»Son“. Fir jede Wochenstunde wird eine Schulergruppe eingerichtet und entsprechend benannt,
zum Beispiel ,,HAB_Son-Mo-8* fiir Montag 8. Stunde.

Keine Schulergruppe fiir Mentoring
Fur Mentoring wird keine Schulergruppe eingerichtet.
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Kontrolle der Schiilergruppen

e Kilassen > Unterricht: Blattere systematisch alle Klassen (mit vollstdndig aufgeklappten
Unterrichten) durch und kontrolliere sorgfaltig die Schilergruppen.

e Facher > Unterricht: Bléattere systematisch alle Facher unterhalb der reguléren
Unterrichtsfacher und der AGs (mit vollstdndig aufgeklappten Unterrichten) durch und
kontrolliere sorgféltig die Schilergruppen.

e Schliel3e die Datei und 6ffne sie neu.

e Dateneingabe > Nach-unten-Pfeil neben ,,Studenten* > Schilergruppen:
Miilltonnen-Schaltflache ,,Ungenutzte Schulergruppen léschen®.

Kontrolliere die verbleibenden Schulergruppen sorgféltig.

CAE

CAE ist Unterricht im Fach ,,AG_CAE* mit dem betreffenden Lehrer und der Klasse ,,Js1“ (nicht
-AG"). Vorteil: Wenn der Unterricht der Js1 (wegen einer Veranstaltung) entféllt, dann entféllt
auch CAE. Mit der Klasse ,,AG* werden zwar die Schiiler in dem Unterricht auf abwesend gesetzt,
der Unterricht an sich entféllt aber nicht.

Unterrichte ohne Schiiler

Kontrolliere, ob alle Unterrichte ohne Schiiler
e als Klasse ,,Son“ und
e keine Schiilergruppe

haben.

Zentraler Nachschreibtermin fiir alle Klassen
Der zentrale Nachschreibtermin ist Unterricht im Fach ,,KA* mit dem Lehrer ,,NN* und der Klasse
»o0n“. Es wird keine Schlergruppe eingerichtet.

VVor dem Hochladen des Stundenplans
Verhinderung der frihzeitigen Eingabe von Klassenarbeiten
Zur Information:

e Solange in Unterrichten mit Kopplungsgruppen die Schiler noch nicht eingegeben sind,
dirfen in solchen Unterrichten noch keine Klassenarbeiten eingegeben werden, weil diese
nach Eingabe der Schiler wieder verschwinden.

e Inden ersten beiden Schulwochen kommt es h&ufig noch zu Rauménderungen. Zu diesem
Zeitpunkt sollen noch keine Klassenarbeiten eingegeben sein.

e Die Lehrer, die Kopplungsgruppen unterrichten, sollen die Mdglichkeit bekommen, ihre
Klassenarbeiten vor den restlichen Klassenarbeiten einzugeben.

Frage den WebUntis-Betreuer, ob die Eingabe von Klassenarbeiten in den ersten beiden
Schulwochen verhindert wird.

Datei in Datenbank speichern
e Doppelklicke die Untis-Datei mit dem Stundenplan.
e Datei > In Datenbank speichern
Es erscheint das Login-Fenster.
e Schuljahr: Neu
Wabhle das neue Schuljahr aus.
e Version: Neu
Es erscheint 1.
e OK
e Schliel3e Untis.
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e Logge dich wie ublich in Untis ein.
Start > Klassen > Unterricht: Kontrolliere in der Js1 und in der Js2, ob keine Unterrichte der
anderen Jahrgangsstufe am Ende erscheinen. Zur Information: Das ist aus unerklarlichen
Grinden bereits vorgekommen.

Herstellen der Verbindung von Untis zu WebUntis
Siehe Herstellen der Verbindung von Untis zu WebUntis im Kapitel ,,Hochladen der Stammdaten*.

Logge dich auch
e als Benutzer ,,Admin-Reserve* und
e als Benutzer ,,Schulleitung*
ein und gib jeweils den Benutzername und das Passwort ein.

Hochladen des Stundenplans
Der Stundenplan (d. h. der Unterricht) darf erst hochgeladen werden, nachdem alle Schiilergruppen
zusammen mit dem WebUntis-Betreuer sorgfaltig kontrolliert wurden.

Exportiere den Unterricht. Lasse dabei den ersten Schultag als (voreingestelltes) Datum.

Informiere die Lehrer, dass
e der Stundenplan in WebUntis eingesehen werden kann;
e Klassenarbeiten vorerst noch nicht eingegeben werden kénnen und auf der
Eroffnungskonferenz Naheres mitgeteilt wird.

Informiere den WebUntis-Betreuer, dass er die Schilergruppen bis spétestens am vorletzten
Ferientag mit Schilern beflllen muss.

Nach dem Hochladen des Stundenplans
Klassenzeitraster
In der Oberstufe werden Entfélle in der Regel nicht vertreten. Das wird im Klassenzeitraster fiir die
11. Klassen sowie fr die Js1 und die Js2 eingestellt:
e Dateneingabe > Klassen > Stammdaten

Schaltflache Klassenzeitraster 5

Registerkarte ,,Vertretung*

Wiéhle die Klasse 11a aus.

Uberstreiche mit gedriickter linker Maustaste alle Stunden, um sie zu markieren.

~Entfall

»Ubernehmen* und ,,OK*

Verfahre entsprechend mit den anderen 11. Klassen sowie der Js1 und der Js2.
Kontrolliere, ob die Klassen 5 bis 10 (aufRer freitags in der 9./10. Stunde) auf ,,Vertretung*
eingestellt sind.

Auch bei AGs werden Entfélle in der Regel nicht vertreten. Sortiere die Stammdaten der Facher
nach dem Namen, so dass (abgesehen von ,,ABI*) die AGs am Anfang kommen. Kontrolliere, ob
bei allen AGs ,,N.Vertr.” angehakt ist.

Zur Information: Im Vertretungsfenster kann bei einem ,,automatischen* Entfall
e inden 11. Klassen und in der Js1 und Js2 ein Vertreter eingetragen werden;
e Dbei AGs erst dann ein Vertreter eingetragen werden, wenn zuvor in den Stammdaten des
betreffenden Fachs das Hakchen bei ,,N.Vertr.” voriibergehend entfernt wird.
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Prifungssperren
Lege fur Zeitrdume, in denen keine Klassenarbeiten geschrieben werden kénnen (zum Beispiel am
padagogischen Tag), eine Priifungssperre an.

Benennung eines Verantwortlichen fir die Eintragung von Abwesenheiten

Benenne jemand, der Abwesenheiten von Schiilern, die sich aus einer Freitagsmail ergeben, im
Klassenbuch eingibt.

Bitte ggf. den WebUntis-Betreuer, dieser Person einen Administratorzugang zu WebUntis zu geben.

Eréffnungs-Freitagsmail
Schreibe in der Er6ffnungs-Freitagsmail,
e wer die Schilergruppen eingegeben hat und bei Anderungswiinschen angesprochen werden
kann;
e wer fur die Eintragungen der Abwesenheiten, die sich aus einer Freitagsmail ergeben,
zustéandig ist.

Eroffnungskonferenz
Sage bei der Eréffnungskonferenz,

e wer die Schilergruppen eingegeben hat und bei Anderungswiinschen angesprochen werden
kann;

e wer fur die Eintragungen der Abwesenheiten, die sich aus einer Freitagsmail ergeben,
zustandig ist;

e dass die Lehrer, die Kopplungsgruppen unterrichten, also zum Beispiel die Religions- und
Ethiklehrer, gemeinsame Termine fur Klassenarbeiten bis spatestens Freitag der zweiten
Schulwoche schriftlich dem WebUntis-Betreuer mitteilen kdnnen;

e dass alle anderen Kollegen erst ab Montag der dritten Schulwoche ihre Klassenarbeiten
eingeben konnen;

e dass alle Eintrage im Klassenbuch mit einer Eintragskategorie gemacht werden miissen, weil
sonst alle Eltern den Eintrag sehen kdnnen;

e dass die Schulleitung erwartet, dass alle Lehrer zumindest einmal an jedem Schultag ihre
WebUntis-Mitteilungen und ihre dienstlichen E-Mails lesen.
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