
Kommunikation an unserer Schule 
Gliederung:   1. mit WebUntis (Stundenplan), 

   2. per Messenger, 

   3. Handy verloren, was nun? 

   4. per Online Meeting unter Nutzung von Jitsi Meet, 

   5. Arbeiten mit Office, 

 

1. WebUntis: 

 

https://kephiso.webuntis.com/WebUntis/?school=bbs-halberstadt#/basic/login 

 

Anmelden bei WebUntis: VornameNachname 

PW: identisch mit Geburtstag in internationaler Schreibweise; JJJJMMTT 

 

Die Startseite ist die HEUTE Registerkarte. Dort können die neusten Nachrichten 

und die letzte Anmeldung eingesehen werden. 

 

 
 

Der Stundenplan: 

 

In der Nebenregisterkarte, über mein Stundenplan,  

kann der aktuelle Stundenplan eingesehen werden. 

 

Im folgenden Bild ist der Stundenplan für die  

gesamte Woche abgebildet. 

Änderungen sind mit Lila Schrift (z. B. für Raumänderungen) 

Oder Lila Blöcken für Stundenänderungen gekennzeichnet. 

  

https://kephiso.webuntis.com/WebUntis/?school=bbs-halberstadt#/basic/login


 

 
Sollte im Stundenplan  

a) ein roter Block auftauchen, wurde ein Test oder eine Klassenarbeit angekündigt; 

b) ein  auftauchen, hat die Lehrkraft etwas für den Schüler hinterlegt; 

c) ein dargestellt sein, findet dieser Unterricht als Onlinesitzung statt. Ein Link zu 

JitsiMeet wird in dieser Nachricht meist hinterlegt. 

 

 

In diesem Bild ist die Detailübersicht zu 

sehen. 

Diese ist einzusehen, wenn man sich die 

Detailübersicht anguckt. Dafür muss man 

den einzelnen Stundenblock auswählen. 

 

 

 

 

 

 

2. Messenger: 

 

Einrichten der Messenger App auf dem Smartphone 

 

 die WebUntis App öffnen und dann auf den Messenger klicken, 

 die nachfolgenden Anfragen zulassen, wie bspw., dass die WebUntis 

Messenger App heruntergeladen werden darf und sämtliche Daten der 

WebUntis App für die Messenger App genutzt werden dürfen (Es sind zwei 

kostenlose Apps). 

 alles bestätigen, dann ohne Eingabe von Nutzernamen und Passwort sofort 

loslegen. (Natürlich kann diese zweite (kostenlose) App auch aus dem  

Google Play Store (Android) bzw. AppStore (iPhone) selbst heruntergeladen 

werden.) 

 



Auf der linken Seite stehen immer chronologisch sortiert die jüngsten Nachrichten 

aus den Gruppen obenstehend. In der jeweiligen Unterrichtsgruppe können 

Nachrichten geschrieben (Anfragen,  

Diskussionsbeiträge, Informationen...) und Dateien, Fotos etc. für alle Mitschüler 

plus dem Fachlehrer eingestellt werden.  

Bitte beachten, sofort nach Einstellung gibt es nicht mehr das Recht, den Beitrag/die 

Nachricht zu löschen (Nachweisbarkeit der Einträge).  

 

In der Unterrichtsgruppe soll keine private Kommunikation stattfinden.  

Das nervt ansonsten einen Teil der Mitschüler und den Fachlehrer.  

Der Klassenlehrer kann ggfs. eine allgemeine Klassengruppe für seine  

Klasse einrichten. Hier kann dann miteinander gechattet und Bilder  

etc. verschickt werden. Der WebUntis Messenger ist primär für Unterrichtszwecke 

gedacht und der Klassenlehrer immer einer solchen Gruppe angehört und mitlesen 

kann. 

 

Einrichten der Messenger App auf dem PC 

 

 

 
Auf der linken Seite ist eine Liste der aktuellen Chats. Mit diesen ist es möglich, 

zwischen mehreren Chats hin und her zu wandern. 

Jede Person wird mit Namen und Status angezeigt. 

 

Im Kanal Ankündigungen werden die neuesten Nachrichten vom Schulleiter oder 

Stellvertreter veröffentlicht. Der Klassenchat ist der mit dem Namen der Klasse. In 

diesem Fall ist es FOV21. Zudem ist in jedem Chat ein Lehrer dabei. 

 

Links werden in den Kanal eingebettet. Dies ist an der Nachricht zu diesem 

Dokument zu sehen. Oben ist der Link und unter der Nachricht ist eine Vorschau. 

Mit einem @ können Personen direkt angesprochen werden. 

 

Das Buch an der oberen rechten Ecke ist die Chat Verwaltung. 

In dieser können wichtige angepinnte Nachrichten gelesen werden, alle Mitglieder 

eingesehen werden oder bereits hochgeladene Dateien schnell gefunden werden. 



Zudem kann darüber auch für diesen Chat die Benachrichtigungen individuell 

eingestellt werden. 

 

Die Suchleiste hilft bei der Suche nach Nachrichten, die mit der Zeit untergehen 

könnten. 

Mit dem @ Zeichen neben der Suchleiste, kann man selber einsehen, von wem man 

erwähnt wurde. 

 

 

 

Nachdem man auf das Zahnrad im 

vorherigen Bild geklickt hat, kann man die 

Benachrichtigungseinstellungen für alle 

Chats einstellen. Dies ist möglich, wenn 

man am PC die Desktopnachrichten 

zulässt oder die Einstellungen für iOS 

verwalten möchte. 

 

Unter Android kann man diese 

Einstellungen am Handy einstellen und 

nicht vom Browser aus konfigurieren! 

 

 

 

3. Ich habe mein Handy verloren 

Das ist nicht gut. Vielleicht ist es möglich, dieses über eine Ortungssoftware 

wiederzufinden. Sollte es aber trotzdem passieren, kann man das Gerät über die 

WebUntis App abmelden. 

 

 
 

 

Dafür muss man sein Profil öffnen. (Klick auf den Avatar) Und unter Freigaben kann 

man alle Apps abmelden. Zudem empfiehlt es sich, eine 2FA zu verknüpfen, damit 

sich niemand unerlaubt Zugriff verschaffen kann. 

 

Warnung! Alle mit der Android/iOS App synchronisierten Daten verbleiben in der App 

und können bei Verlust eingesehen werden. 

 

Zudem ist es wichtig das Handy (wenn möglich zu sperren). Dafür kann man bei 

Android den Ortungsdienst & Verwaltungsdienst “Mein Gerät finden” nutzen. 

https://myaccount.google.com/find-your-phone?pli=1


 

4. Online Meeting: 

Jitsi Meet: 

Eine Kamera ist nicht notwendig. Ein Mikrofon ist notwendig. 

Die Nutzung über einen PC ist empfohlen, aber es ist mit dem Handy oder Tablet 

auch problemlos möglich. 

Das Herumspielen mit der Bildschirmübertragung ist störend und zu unterlassen.. 

 

https://meet-bbshbs.bildung-hz.de 

Im Stundenplan wird der Link hinterlegt. 

 

 

 

5. Office: 

 

https://office.com -> Anmelden 

 

Nutzername: VornameNachname@bbs-geschwister-scholl.de 

Passwort: beginnt mit der Klassenbezeichnung, z. B. FOV21b.JJJJMMTT 

 

Passwort muss nach Login geändert werden. 

Eigener Name darf nicht enthalten sein. 

Das Passwort darf nicht zu oft von anderen verwendet werden. 

Das Passwort muss: 

- Einen Großbuchstaben enthalten 

- Einen Kleinbuchstaben enthalten 

- Ein Sonderzeichen enthalten 

- Eine Ziffer enthalten 

 

Sollte das Passwort vergessen werden, kann das Passwort nach einer E-Mail 

Benachrichtigung durch “office@bbs-halberstadt.de” zurückgesetzt werden. 

 
(Diese Anleitung ist als Projektarbeit mit Schülern der FOV21 entstanden) 

https://meet-bbshbs.bildung-hz.de/
https://office.com/
mailto:VornameNachname@bbs-geschwister-scholl.de

