j\ Leibniz-Gymnasium Essen

Bedienungsanleitung Entschuldigungsverfahren tber WebUntis

1. Krankmeldung und Entschuldigung iiber WebUntis
Ab dem Schuljahr 2026/2027 erfolgen Krankmeldungen und Entschuldigungen am Leibniz-

Gymnasium Essen digital iber WebUntis.
Wichtig: Bitte nutzen Sie ausschlie3lich den Eltern-Account. Der Zugang des Kindes kann hierfir
nicht verwendet werden.
2. Das Wichtigste auf einen Blick
o Krankmeldung bis 8:00 Uhr tiber WebUntis (Ablauf s.u. 10.).
e Rechtzeitig gemeldete Fehlzeiten sind automatisch entschuldigt.
o Nachtraglich erfasste Fehlzeiten innerhalb von 14 Tagen per Webuntis-Mitteilung bei der
Klassenleitung (5-10) bzw. Tutor/in (EF-Q2) entschuldigen
¢ Beurlaubungen weiterhin vorher schriftlich beantragen.
¢ Unentschuldigte Fehlstunden erscheinen auf dem Zeugnis.
3. App installieren und anmelden (s. Anleitung Anmelden auf der Homepage)
e App: Untis Mobile
e Schule: Leibniz-Gymnasium Essen
e Mit Elternaccount anmelden.
4. Nachtragliche Entschuldigung
¢ Innerhalb von 14 Tagen per WebUntis Mitteilung an Klassenleitung (5-10) bzw. Tutor/in
(EF-Q2).
5. Verspatungen
e Werden von Lehrkraften eingetragen.
e Mehr als 50% einer Stunde kdnnen als Fehlstunde z&hlen.
6. Sportunfahigkeit
o Keine Abwesenheit eintragen.
o Sportlehrkraft per WebUntis-Mitteilung informieren.
7. Beurlaubungen
¢ Nicht Uber Krankmeldung beantragen.
e Ein Antrag auf Beurlaubung fur einen Tag ist bei der Klassen- bzw. Stufenleitung zu
stellen; Antrage fur mehrere Tage oder fur Beurlaubungen unmittelbar vor oder nach

den Ferien sind bei der Schulleitung einzureichen.
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8. Ferienrandtage
e Am ersten / letzten Schultag vor oder nach den Ferien telefonisch im Sekretariat
krankmelden.
9. Volljahrige
e Volljahrige Schilerinnen und Schiler entschuldigen sich nach der Umstellung des Accounts
selbst (Umstellung: Herr Virow).
10. Kind krankmelden
1. Kontrollieren Sie zunachst, ob Sie sich im richtigen Eltern-Account fur das entsprechende
Kind befinden. Es kdnnen mehrere Accounts parallel angemeldet sein (Abb. 1, griiner
Kasten).
2. Drucken Sie auf ,Start” (Abb. 1, roter Kasten) und anschliel3end auf Abwesenheiten
(abb.1, blauer Kasten).
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Abbildung 1: Startbildschirm in der WebUntis App auf dem iPad.

3. Drucken Sie auf das ,,#-Symbol“ um Ihr Kind krankzumelden (Abb. 2, roter Kasten).
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Abbildung 2: Abwesenheitsiibersicht /-verwaltung in der WebUntis App auf dem iPad.
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Kontrollieren Sie nochmal den Namen des Kindes (Abb.3, roter Kasten).
Wabhlen Sie anschlieRend den Abwesenheitsgrund ,Krankmeldung durch
Erziehungsberechtigte® aus, falls dieser nicht vorausgewahlt ist (Abb. 3, blauer Kasten).
6. Kontrollieren Sie das Datum, ob es korrekt ausgewahlt ist. Es sollte immer das
tagesaktuelle Datum eingetragen sein.
7. Bestatigen Sie die Krankmeldung Uber den Haken (Abb.3, griiner Kasten.)

10:38 Donnerstag 27. Aug. = 95 % @)
Start  Stundenplan  Mitteilungen  Profil Y
P& Eigene Abwesenheit melden Vv
Kind
Luke Skywalker
Start 03.09.2026 08:00 >
Ende 03.09.2026 17:10

Abwesenheitsgru... Krankmeldung durch Erziehungsberechtigte (entschuldigt)

Text
Text hier eingeben

Abbildung 3: Eingabe der Krankmeldung.

11. Fehlzeiten kontrollieren
e Kontrollieren Sie regelmafig unter ,Meine Abwesenheiten“ die Fehlstunden, ob noch
etwas entschuldigt werden muss. Sie konnen mithilfe der Filterfunktion entsprechend den
Zeitraum anpassen (Abb.4, roter Kasten).
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Abbildung 4: Ubersicht meine Abwesenheiten.
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