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Liebe Eltern,

wir sind sehr daran interessiert, dass unsere Schiler und Eltern immer gut tber alles im Schulleben
Relevante informiert sind. Dies betrifft sowohl fiir ganze Personengruppen geltende Termine, Informationen
oder Dateien als auch ganz personliche Mitteilungen oder Daten wie beispielsweise Fehlzeiten oder
Klassenbucheintrage zum Verhalten oder Entwicklungsfortschritt Ihres Kindes.

Aus diesem Interesse heraus flihren wir bereits seit vielen Jahren unser Klassenbuch online, so dass Schiiler
und Eltern auf fir sie relevante Bereiche jederzeit Zugriff haben. Seit dem Schuljahr 2024/25 nutzen wir als
Online-Klassenbuch webuntis. Es dient der Information, Organisation und Kommunikation.

Dieser kleine Leitfaden soll Ihnen den Einstieg in webuntis erleichtern und stellt Ihnen die Funktionsweise
der einzelnen Module vor. Webuntis kann im Browser (Computer oder Tablet) oder als App (Smartphone)
genutzt werden. Hier wird die App-Version erklart, fir die Browser-Version gibt es einen gesonderten
Leitfaden.

Sollten Probleme oder Fragen auftreten, scheuen Sie sich nicht uns zu kontaktieren.
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1. Registrierung

Um die App ,,Untis Mobile” nutzen zu kénnen, miissen Sie sich zunachst registrieren, sich also einen Zugang

erstellen.

Gehen Sie dazu in einem Browser (Google Chrome, Microsoft Edge, Opera, Firefox,
Safari, ...) auf die Seite https://sze.webuntis.com oder 6ffnen Sie diese Seite Gber

den rechts abgebildeten QR-Code.

@ D [ webrrs login SeevonSchutz X |+

e C B

Heute 10.06.2025

Schulzentrum Heinz Sielmann
Schulo wachsoln

@ D [ webintis Regisvieung x |+

e C R

Pschool=s112
e

oo Heute 10.06.2025

Schul, Heinz Siel
Schulo wachsoln

WebUntis
Login

Passwort

Passwort vergessen?

Noch keinen [ugm
P Google Play ll @ AppStore

Jobs © Untis

Impressum

/

WebUntis
Registrierung

Bestitigungscode

[WebUntis] Registrierung

WebUntis <system@webuntis.com:

An: Sie

Ihr Bestatigungscode lautet:

e8cd47b2fa914780ec39524d659c04

Dieses E-Mail wurde automatisch generiert. Bitte antworten Sie nicht darauf.

€ Antworten = Weiterleiten

Klicken Sie auf folgenden Link, um die Registrierung abzuschlieBen oder geben Sie den Bestatigungscode in WebUntis ein:

https://tantalos.webuntis.com/MWebUntis/?school=5112161#basic/userRegistration?token=e8cd47b2fa914780ec39524d “7

&

€~ Antworten %N Allen antworten > Weiterleiten
Di, 10.06.2025 14:20

[=]

of
[=]

Klicken/tippen Sie auf

,Registrieren”.,

Geben Sie

hier lhre Mailadresse ein, die
Sie der Schule mitgeteilt
haben. Diese wurde in den
Stammdaten in webuntis
hinterlegt und anhand der
Mailadresse werden Sie nun
erkannt.

Sie bekommen eine Mail
ahnlich zu dieser.

Klicken/tippen Sie einfach auf
den Link in der Mail.



https://sze.webuntis.com/
x
Stamp
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@ D [ Webnts Registienung x + =
«C R B i PRI L T )
b Legen Sie nun noch ein
[al=] Heute 10.06.2025 )
g il e WebUntis Passwort fest.
Schulo wochsoln Registrierung

Damit ist Ihr Zugang erstellt
und Sie kdnnen sich klnftig
sowohl auf der Webseite als
auch in der App mit lhrer

Neues Passwort

Mailadresse und diesem

Passwort bestitigen

Passwort anmelden.

s registrent Lagin

P> Google Play Jll @ AppStore

2. App starten/Anmeldung

Installieren Sie die App ,,Untis Mobile” und starten Sie sie.

Tippen Sie auf ,,Anmelden”.

_ U _ / Geben Sie bei der folgenden Schulsuche

L~ ,sielmann” ein und wahlen Sie unser

'Y
Anmelden
Willkommen bei Untis
Mobile s Schulzentrum aus.
/ sielmann /
Immer up to date
Inge-Sielmann-Grundschule

14715, Milow, Forststr. 2a

Schulzentrum Heinz Sielmann Nun folgt die eigentliche Anmeldung.

14641, Wustermark, Maulbeerallee 1

Als Benutzernamen

Heinz-Sielmann-Schule

33813, Oerlinghausen, Weerthstr. 2 < Schulzentrum Heinz Stelmann

- e (oben) geben Sie bitte
Heinz-Sielmann-RS m.mustermann
37115, Duderstadt, Auf der Klappe 39 e dle Mailadresse ein
’

Erfahren Sie mehr

Heinz-Sielmann-Grundschule

Crinitz mit der Sie sich

03246, Crinitz, Pestalozzistr. 10 . .
registriert haben.

Anonym anmelden

Das Passwort (unten)
Passwort vergessen? iSt daS PaSSWOI’t,
welches Sie im Zuge

Anmelden mit QR-Code

Manuelle Anmeldung

der Registrierung
festgelegt haben.

AnschlieBend tippen
Sie auf den Button
,2Anmelden”.
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3. Profileinstellungen/Passwort dndern

Nach der Anmeldung landen Sie MuctermanniMichael
auf der Startseite.

Schulzentrum Heinz Sielmann

[EL Meine Termine

@ sprechstunden Uber das rechte Symbol im unteren
Lailsine Abissahslien Meni gelangen Sie in lhr Profil. & Kontakidaten >
& Schuljahreskalender (3 Passwortandem ?
€¥ Messenger | Was gibt es Neuss >
& vollst. Ansicht laden Ihr Profilbereich erlaubt ein paar B EraEI 5
wenige Einstellungen, die z.B. &) e N
die Darstellung im Stundenplan @ Ober N
betreffen.
> Abmelden >

Hier ist es jederzeit moglich, Ihr
Passwort selbst zu dndern.

Bitte beachten Sie:

Es ist nicht notig, hier Kontaktdaten zu hinterlegen.

Das Sekretariat pflegt die Stammdaten der Schiler/Eltern in einer Schulverwaltungssoftware, auf die auch
die Lehrer Zugriff haben. Wenn sich lhre Wohnadresse, Telefonnummer oder Mailadresse andert, teilen Sie
dies bitte dem Sekretariat mit, so dass die verdanderten Daten dort angepasst werden.

Anderungen in webuntis oder in der App werden nicht automatisch in die Schulverwaltungssoftware
Ubernommen.

4. Stundenplan

Um den Stundenplan lhres Kindes

einzusehen, wahlen Sie im unteren
~ Menii »Stundenplan® aus.

Wechseln Sie hier zwischen dem Stundenplan

lhres Kindes und seiner/ihrer Klasse.

Rechts oben kénnen Sie zwischen Tages- und Wochenansicht wechseln. Durch
seitliches Wischen (Swypen) kdnnen Sie auf andere Tage bzw. Wochen
umschalten.

Ausfallende Stunden werden hellrot hinterlegt (im Darkmode rot umrandet).
Vertretungsstunden oder Stunden mit Raumwechsel sind griin hervorgehoben e
(im Darkmode griin umrandet). Hier entfallt z.B. der Unterricht nach der/
3. Stunde zugunsten einer Exkursion anlasslich des ,Tages der Schiene”.

B
]
Do

Jede Stunde kann fir zuséatzliche Informationen angetippt werden.
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5. Fehlzeiten

sy — Uber ,Meine Abwesenheiten” auf der Startseite der App kénnen Sie sich
einfach die entschuldigten und unentschuldigten Fehlzeiten anzeigen lassen,

[L Meine Termine

sowie eine Abwesenheit lhres Kindes melden.

49 Sprechstunden

L=('D Meine Abwesenheiten ¢ Abweserlljei(e‘rj '\7 e S'e Sehen elne AUﬂIStung der von den Lehrkraften

# Schuljahreskalender = JD:NJ o erfassten Fehlzeiten und auch jeweils mit dem

£ Messenger e Vermerk, ob diese Fehlzeit bereits entschuldigt ist
Krankheit

# vollst, Ansicht laden © entschuldigt Oder nicht.

06. Juni
13301415
Martin Mustermann

© nicht entschuldigt

Sehr praktisch fiir Sie und auch fiir uns ist die
Moglichkeit, dass Sie selbst tiber die App lhr Kind
fehlend melden kénnen.

Bitte beachten Sie dabei, dass dies nur vor Beginn
des Unterrichts funktioniert.

Um das Fehlen lhres Kindes zu melden,/
tippen Sie rechts oben auf das Plus-Symbol.

< Eigene Abwesenheiten melden v
b

ST 1 Stellen Sie nun einfach ein, von wann bis wann lhr Kind nicht die Schule
Start besuchen wird und wahlen Sie einen Grund aus.

Do. 12. Juni 08:00

) Die Griinde , Krankheit” und ,auRerschulischer Termin“ flihren automatisch
Ende

R e dazu, dass diese Fehlzeit als entschuldigt gilt. Es ist dann keine weitere
s Entschuldigung (z.B. per klassischem Entschuldigungszettel) notig.
Noti; . . . . . .
Eien Tt i Wird lhr Kind den gesamten Tag fehlen, dann stellen Sie bitte immer als Zeit

,von 08:00 bis 15:00“ ein (auch wenn dieser Tag laut Stundenplan eventuell
nicht bis 15.00 Uhr geht). Nur so erfasst das System die Fehlzeit als Fehltag und
nicht als einzelnen Fehlstunden.

Haben Sie alle Einstellungen getroffen, schlieRen Sie die Eintragung durch das
Hakchen rechts oben ab. Alle Lehrer werden nun in ihrer Anwesenheitsliste
sehen, dass |hr Kind nicht da ist.
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6. Schuljahreskalender

Webuntis bietet uns auch ein Kalendermodul, den Schuljahreskalender. Wir pflegen dort die Termine von
Veranstaltungen ein (rot), aber auch Ferien (gelb) und groRere Arbeiten (blau).

Sie erreichen den Kalender Die Ansicht des Kalenders lasst sich leicht wechseln
liber das Hauptmen der App. zwischen M,onat, Woche und Liste.
» LN [ .
Schulzentrum Heinz Sielman \_\
[Z Meine Termine & 19.5.25.5.2025 <‘ S
59 Sprechstunden et Lt
E3 Meine Abwesenheiten
Mo Sa So = =
# Schuljahreskalender b L) Lt b & s So Mittwoch | 04. Juni 2025
3. 4, G |orentiery IPmkmmm Praictikum | Praictikum 71 fkum
{+ Messonger Laso:, ffien. Deemi, | §vaga, | | Fere. \:snhen ws [ws x| %' TKa DoutscliTe
& vollst. Ansicht laden K] 09:30
Deu (KI.
" 72 - 9 s A F— Donnerstag | 05. Juni 2025
 schn Tnach_ | [inten il
frae_ ::::~ Orientierungsarbeit Ma (KI. 8)
13, 14 15 16 17 18 : :':‘:'s Montag | 09. Juni 2025
linten, | JPrakt, ferak, §Prakt | | Prakt, Pk | Prakt,
Irrake, | lschn. Dxas
[ pryst,. | iass, "o Pfingstmontag
:‘%‘ 1] (@] < 11 (@] < 1 (@] <
, .
Mit ,Heute” gelangt man Uber die Schaltflachen ,<“ und ,,>“ kann im Kalender je nach Ansicht
schnell wieder zum aktuellen Tag. monats- bzw. wochenweise geblattert werden.

= Eltern ist es moglich, eigene Termine mit in den Kalender einzutragen.
F — /Sie diirfen aber keine fiir andere Personengruppen oder die gesamte Schule
=4 ai -
geltenden Termine hinzufiigen.
Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3. 4,
sas: fmen Bsohi | Tagd. | Fene_
:J»’N:v
" _ Ein Termin kann angetippt werden. Es erscheinen dann zusatzliche
L | mecering 4~ |nformationen oder sogar Dateien, falls diese vom Ersteller des Termins
hinterlegt wurden.
12. % 14. 15. 16. 17. 18.
Vinten | Jreakt Bevokt, | QPrakt | | Prokt, @ Prak | | prokt
Ierake, | Jschn. Dwas
[ paysi, | Klass,
1 @] <
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Die angezeigten Termine entstammen verschiedenen internen Kalendern. Uber

I

55 September - 2025 (>
=iy

Detallliert Kompakt

™= das Filter-Symbol kénnen Sie unerwiinschte oder fiir Sie nicht relevante
Kalender ausblenden.

ate Setzen oder I6schen dazu einfach die Hakchen.
| persnliche Termine v
Mo Di'| sffentliche Termine v So
1. 5 | Erziehungsberechtigter v 7.
som_ Son | Facharbeit 9 » som_
| Kiassenarbeiten v
| schiler:innen v
8. 9 schulfrei v %
Fota_, Termine_GS (sffentlich) v
Termine_OS (6ffentlich) v
suchan... Q
15. 16. 17. 18. 19. 20. 21.
Isiom, | Jener, Jener, | | eter,
Elter_
1] (@] ¢
= Die im Kalender angezeigten Termine kdnnen exportiert oder tber die
o — N Abo-Funktion in andere Kalender (z.B. Outlook oder Google Kalender)
=3 Kalender
bersit . _} integriert werden. Gehen Sie dazu

Gruppen V\m\ rechts oben ins Meni,
@ Dateien

o = s s dannauf,Kalender” und,Gruppen”.

P\ Konto
- Sowohl der Export als auch das Abo =
kann wahlweise vollstdndig
. Gruppen
i oder auf einzelne Kalender \ 5 o 0|
AE_ | KA, e
et begrenzt erfolgen. B abo all)
S. I“’ l"’» l“’ Standardgruppen
arsonliche Termine
i} @] <
)
Der Export ist als Terminliste, CSV- oder ical-Datei moglich und umfasst feriche e
dann alle zum Zeitpunkt des Exports vorhandenen Termine. Andern sich ' =
Termine, kommen welche hinzu oder werden geldscht, so ist das dann 4
natirlich in der exportierten Datei nicht ersichtlich. i o <

Uber die Abo-Funktion wird fiir alle (ganz oben) oder fiir einzelne Kalender ein ICS-Link erzeugt. Mit Hilfe
dieses Links konnen Sie unsere Kalender in Ihr Kalenderprogramm integrieren. In diesem Fall werden von
uns ausgefiihrte Anderungen auch an Ihr Kalenderprogramm (bertragen.
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7. Kommunikation mit der Schule

Das Sekretariat unserer Grundschule erreichen Sie per Mail liber gs-schulzentrum@wustermark.de bzw.
telefonisch unter 033234 73-650. Fir das Sekretariat der Oberschule gilt os-schulzentrum@wustermark.de

und 033234 73-600.

Sie kdnnen durchaus auch ganz direkt mit den Fachlehrern und vor allem der Klassenleitung
kommunizieren. Dazu bietet webuntis einen eigenen Mitteilungsdienst. Unser bevorzugter
Kommunikationskanal sollte allerdings zukiinftig der Messenger eAssistant sein. Dieser bietet einige
Vorteile, z.B. Gruppenchats, Schwarze Bretter, Bereitstellung von Downloads und kurzen Umfragen.

7.1. Die Webuntis-Mitteilungen

Schulzentrum Heinz Sielmann

[EL Meine Termine
42 Sprechstunden

B, Meine Abwesenheiten

i Schuljahreskalender
£ Messenger

& vollst. Ansicht laden

11111

Von Kinnigkeit 06.04.25 | 11:00

Protokoll zum Elternabend

/o 2 EAT0c-03.04.2025-
AL Protokoll.pdf

A

Liebe Eltern,

im Anhang finden Sie das Protokoll zum letzten
Elternabend inklusive der Termine flr das restliche
Schuljahr und Aussagen zu einer Form der
Abschlussfeier.

Sobald klar ist, in welchem Lokal wir willkommen sind,
melde ich mich mit einer entgprechenden Info und
Abfrage der Personenzahlen

Viele Grie
Andre Kinnigkeit

1} @] <

Eine Zahl an diesem Symbol zeigt an, dass ungelesene Mitteilungen auf Sie

warten.

Mitteilungen

Posteingang Gesendet Entwiirfe

Inhalt oder Person suche!

i ° Kinnigkeit
Protokoll zum Elternabend

Liebe Eltern, im Anhang finden Sie da

eySie kdnnen selbst neue Mitteilungen verfassen.

Wahlen Sie einfach die Lehrkraft aus und
schreiben Sie los. Dabei ist es moglich, Dateien
anzuhangen. Sie kénnen die Mitteilung dann
sofort abschicken oder zunachst als Entwurf
speichern.

N\

Die Entwirfe und Sendekopien werden in
separaten Ordnern gespeichert.

Diese Mitteilung wurde empfangen. Der Punkt
ganz links zeigt an, dass sie noch nicht gelesen
wurde. Die Biiroklammer ganz rechts informiert
dariber, dass die Mitteilung einen Dateianhang
besitzt.

Tippen Sie auf die Mitteilung, so sehen Sie den
vollstandigen Text und einen eventuellen
Dateianhang.

Sie kdnnen bequem auf die Mitteilung antworten
oder sie l6schen.

Wir wiirden gern fiir die Kommunikation bevorzugt den
zusatzlich integrierten Messenger eAssistant nutzen. Dort
sind auch Gruppenchats und kleine Umfragen maoglich.
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7.2. Der Messenger eAssistant

Sehib o e S Damit der eAssistant zukiinftig bequem Uber das ¢ Google Play
Menu auf der Startseite der ,,Untis Mobile“-App eAssistent
[ Meine Termine . . . Q eSolad.o.0.
geoffnet werden kann, muss zunachst die
£% Meine Abwesenheiten . . . sz ek 5
eAssistant-App installiert werden. St ol | /81850,000 uSK abo
no Downloads Jahren ©

# Schuljahreskalender

. . “ , .
Cc Messecer o - Tippen Sie auf ,,Messenger” und wahlen die (et [ ]

. . Auf Smartphone installieren.
o vollst. Ansicht laden Installation Uber den Google Play Store aus f -
> e L] - %
/ (auf iPhones wird das ahnlich sein). ' ]
Nun die App bitte
installieren und dann [ P— 5
Offnen mit 0] éﬁnen_ Messenger fiir Lehrer und Schiller, um sicher

miteinander zu kommunizieren.

G . Lernen

Galaxy Store Google Play Store
) (] 88 Q O
Nur diesmal Immer Spicle Apps Suche Biicher
I (@] < n o <

X Vv 2 tantalos.webuntis.com «§

Messenger ) Messenger ® Q
(A ey - ¢y Moeeges

= WebUntis Login

I

Nachrichten

Tesl-Post
Benutzername admKinn
Schlle 18.06,

sielmann
Bitte beachten
André Kinnigkeit
18.06.

Schulzentrum Heinz Sielmann

Passwort (]
Ib llee 1, 14641 k
WEITER
Passwort vergessen? ©  Oben anheften
Noch keinen Zugang? Registrieren
< i i &9 Als ungelesen markieren
1234561780190 o 1J Nachricht Ischen
gliwlle|rjtjzjufijofp(fu
allsldlf g h J k 16|l & Impressum  Jobs @ Untis

Hl bassen .o =
1l (@] v S 1l o < ] @] < 1 (@] <
Fir die Anmeldung fiihren Sie wieder die Die App startet immer mit dem Posteingang, die
schon bekannte Schulsuche aus. Wahlen Sie neuesten Nachrichten stehen in der Liste oben.
unser Schulzentrum und geben Sie dann lhre Driicken Sie langer auf eine Nachricht, erscheint die
Mailadresse und Ihr webuntis-Passwort ein. rechts dargestellte Auswahl. Besonders wichtige

Nachrichten kbnnen Sie am oberen Ende der Liste
anheften. Nicht mehr bendtigte Nachrichten kénnen
Sie |6schen.
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o Nachricht beantworten
& Bitte beachten A

Offnen Sie eine Nachricht, dann kdnnen Sie im unteren Bereich ganz leicht
darauf antworten. Dabei sind einfache Formatierungen
/(fett/kursiv/Aufzéthng/Nummerierung) moglich.

Uber das Plus-Zeichen kénnen Sie Dateien anhdngen (z.B. Fotos) oder liber das
Uhr-Symbol einen alternativen Sendetermin festlegen.

Auf unserem Schygfrzen Bret finden Sie den

Praktikumsvertgff.

@ rndrik f o l

B I == & ® . . . . s

i _ e Ist die Antwort fertiggestellt, dann wird sie mit diesem Symbol versendet.

A

Neue Nachricht schreiben
& I\H/‘[we:;seerlgir‘ @&E‘ < Neue Nachricht SENDEN
Nachrichten ™~ Uber das Plus-Symbol kdnnen Sie eine Betreff
Test-Post . .
0 oe neue Nachricht schreiben. N
e Bitte beachten
André Kinnigkeit . . . .
806 Schreiben Sie eine kleine
,,Uberschrift“ in die Betreff-Zeile. e
Verfassen Sie lhre Nachricht
und hangen Sie bei Bedarf auch
Dateien an.
Wahlen Sie tiber das Plus und die
unten dargestellte Schrittfolge
den oder die Empfanger aus. (owrvons sveen |
= Sind Sie fertig, dann speichern Sie die Nachricht als
! = ‘ Entwurf fiir einen spateren Versand oder schicken d < &
Sie sie sofort ab (ganz rechts oben: SENDEN).
Empfanger wahlen:
. Alle Benutzer*innen Neue Nachricht )
< Neue Nachricht BESTATIGEN < Alle Benutzer*innen <« Zahl der Empfinger: 1 « Zahl der Empléinger: 1 BESTATIGEN (D
Alle Benutzer*innen (4) @ > Q. suche nach Empfanger Q. suche nach Empfénger Alle Benutzer*innen (4) >
Lehrkréfte nach Klassen (24) > Alle @ v S Kaune Stefanie O Lehrkrifte nach Klassen (24) >
Administratoren ~
Lehrkréfte nach Fichern (36) > P Kengne Tchumamo Patrick St... O Lehrkrifte nach Fachern (36) >
Gruppen (0} > s N A Kinnigkeit André @ Gruppen (0) >
Assistenten ~
K Klietsch O

10
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(' Messenger - Gruppenchats . @ e
Gruppenchats Lehrer kdnnen Gruppenchats erstellen und Andie Kiniakei et Gropnenchet sxi 18, 672025
Eltern 10¢ . . .
% :‘;E’gKi""c‘gkgi‘ Eltern (ln den hOheren K|aSS€n aUCh SChU'er) Willkommen im Gruppenchat der Eltern unserer
it Klasse.
diesen Gruppen zuordnen.
Finden Sie diesen Gruppenchat praktisch?
/ Uber das Sprechblasen-Symbol schalten Sie o
Nein, unnétig.
um zu den Gruppenchats und sehen dann alle 0wy .
. . Bis MO, 14. 7. 2025
Gruppen, zu denen Sie gehoren. © skt s
@M, 18. 6. 2025 + 8:46
Benutzerin Martin Mustermann wurde aus dem
Gruppenchat entfernt.
. . . . @M/, 18. 6. 2025 « 8:47
DurCh Anhppen konnen Sle EInen Administrator*in hat Benutzer*innen (1): Michael
. Mustermann hinzugefiigt
Gruppenchat 6ffnen und sehen dann - s
alle Nachrichten darin. Die Nachrichten | ...
» kdnnen Dateianhdnge oder Umfragen /
1 @] < beSItzen. / 1 @] <
In Gruppenchats kdnnen Sie ganz normal antworten und sich so
am Gesprach beteiligen.
Schwarze Bretter
QMessgnger aQ =
Schwarze Bretter Schwarze Bretter sind im Prinzip Gruppenchats, in denen Sie nicht antworten
(/¥ ““““ ¢ | koénnen. Sie dienen also nur dem , Aushang” von Informationen oder Dateien.
Allerdings konnen die ausgehangten Nachrichten auch Umfragen beinhalten,
diese kdnnen Sie dann natiirlich beantworten.
Die Schwarzen Bretter, denen Sie vom erstellenden Lehrer zugeordnet wurden,
finden Sie Uiber dieses Symbol.
=]
11 @} <

11



