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Einführung WebUntis 

Einstieg  

über die Schulwebseite: Link WebUntis 

 

 

Startseite von WebUntis 

Benutzer: UNTIS-Kürzel (wie in der Lehrfächerverteilung angegeben) 

Kennwort: hlw19 – soll unbedingt geändert werden 
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Wie trage ich ins Klassenbuch ein?  

Übersichtsseite nach dem Login: 

 

Eine (von mehreren) Möglichkeiten zum Eintragen des Lehrstoffs und der fehlenden bzw. zu 

spät kommenden Schülerinnen/Schüler: 

Klassenbuch – Offene Stunden/Lehrer oder Offene Stunden/Klasse 

Datum bzw. Zeitraum wählen, in dem offene Stunden sind. 

 

Klassenbuchsymbol anklicken a 
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Die fehlenden Schülerinnen/Schüler anklicken (Kasterl links neben dem Namen). 

Abwesende Schüler  

Hier scheinen die Namen jener Schülerinnen/Schüler auf, die vor der aktuellen Stunde als 

abwesend eingegeben wurden (Schüler können sich auch selber krank melden bzw. vom 

Sekretariat eingetragen werden!). 

Lehrstoff 

In das Feld hineinklicken und den Lehrstoff der Stunde eintragen, eventuell auch die Lehrform 

aus den vorgeschlagenen Optionen auswählen. 

Abschließend Button Speichern anklicken.  

 

Doppelklick in das Feld Lehrstoff: Änderungen/Korrekturen können vorgenommen werden. 
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Zu spät kommende Schülerinnen/Schüler 

Der Schüler/die Schülerin ist als abwesend vermerkt. 

 

Nach dem Anklicken des Buttons Abwesend oder durch Anklicken des Bearbeiten-Symbold kann 

in einem eigenen Fenster die Dauer des Zuspätkommens für die Schülerin/den Schüler 

eingestellt werden (nur einzeln möglich!). 

 

 

  



 

 

BLN | LST – November 2017, V2 Seite 5 

Klassenbucheinträge 

Hier werden „schlimme Schülerinnen/Schüler“ oder besondere Vorkommnisse eingetragen. 

 

 

Wie kommen Eintragungen/Fehlstunden … zu Papier? 

Über den Link Klassenbuch – Berichte können diverse Berichte, Listen usw. ausgewählt werden, 

die dann gedruckt werden sollen. 
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Was kann noch eingegeben/angezeigt werden? 

Im rechten Bereich Prüfungen, Hausaufgaben, Klassendienste  

(Klassensprecher, Klassenordner …) 
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Vielleicht möchte das auch noch wer? 

Sitzplan erstellen 

 

Im vorher festgelegten Layout (Anzahl der Sitzreihen hintereinander und nebeneinander) die 

Schülerinnen-/Schülernamen an die entsprechende Position ziehen und speichern. 
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Wenn Die Schülerfotos hochgeladen sind, ist es möglich, Fotos der Schülerinnen/Schüler 

anzuzeigen. 
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Test- und Schularbeitstermine 

Das Anlegen/ Eingeben von Test- und Schularbeitsterminen in WebUntis erleichtert sicher 

die Übersicht über die Termine und ermöglicht allen zu wissen, dass ein Test/ eine 

Schularbeit stattfindet. 

Am einfachsten geht es, wenn Sie auf Stundenplan – Klassen oder auf Stundenplan Lehrer 
klicken. 
 

 

 

Stundenplan Lehrer 
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Den Button Neue Prüfung anklicken, im Dialogfenster die Prüfungsart, das Datum und die zeit 

auswählen, auf Weiter klicken. 

Folgen Sie den Anweisungen des Programms- 

 

Am Ende sieht man im Stundenplan der Klasse die eingetragene Prüfung Klasse – Test nur ein 

Teil der Stunde wird für den Test verwendet. 
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Klasse – Schularbeit – die Prüfung dauert die ganze Stunde 

 

 

 

Lehrer 
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Bei Klassenbuch - Bericht kann man nun Übersichtspläne ja nach Klasse ausdrucken als pdf oder 

Excel zum Weiterbearbeiten. 

 

 

 

 

Bei Unterricht – Prüfungen kann man sich selbst einen Überblick über die abzuhaltenden 

Prüfungen verschaffen. Hier gibt es verschiedene Auswahlmöglichkeiten 
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Dieser Bericht kann auch gedruckt werden. Hier gibt es verschiedene Auswahlmöglichkeiten 
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Eingabe von Befreiungen 

Befreiungen können nur von der Klassenvorständin/vom Klassenvorstand eingegeben 

werden. 

Vorgangsweise: 

1. Die Klassenvorständin/Der Klassenvorstand erhält die Turnbefreiung von den 

Turnlehrerinnen und Lehrern (BSPM, BSPK). 

2. Der Zeitraum der Befreiung wird in WebUnits eingegeben. 

3. Die Befreiung (der Zettel) wird in der orangen Mappe abgelegt. 
 

Eingabe in WebUntis: 

Klassenbuch – Befreiungen auswählen 

 

Es ist nur möglich, in der eigenen Klasse Befreiungen einzugeben (Im Feld „Klasse“ ist nur die 

eigene Klasse als Auswahloption angegeben). 

Im Feld Schüler die Schülerin/den Schüler auswählen, für die/den die Befreiung eingetragen 

werden soll. 

Als nächstes ist der Zeitraum für die Befreiung einzutragen. Es ist standardmäßig die aktuelle 

Woche eingegeben. 

Zuletzt ist noch der Befreiungsgrund aus der Liste auszuwählen. 
Über die Schaltfläche Bericht kann ein PDF ausgegeben werden, das die Befreiungen der 

Klasse oder die Befreiungen der Schülerin/des Schülers auflistet. 
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Schülergruppen 

Jede Lehrerin/jeder Lehrer kann sich die Schülerinnen/Schüler aus der Klassenliste wählen, die 

in ihrem/seinem Unterricht sind. Die Klassenliste wird dadurch wesentlich übersichtlicher. 

Diese Option ist am Beginn des Schuljahres zu einem festgelegten Zeitpunkt vom Administrator 

(Koll. Blanckenstein) freigeschaltet. 

Vorgang: 

In WebUntis Unterricht – Mein Unterricht auswählen. 

 

Anschließend erscheint eine Liste mit allen Gegenständen, die eine Lehrerin/ein Lehrer in den 

einzelnen Klassen unterrichtet. 
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Für die Zuteilung zur eigenen Unterrichtsgruppe sind jene Klassen  

relevant, die in der Spalte Schülergruppe zwei Symbole haben:  

Wenn man auf das Symbol mit dem einzelnen Kopf klickt, erscheint die Klassenliste 

der entsprechenden Klasse. 

 

Wenn man jetzt eine Gruppe bilden möchte (die Schülerinnen/Schüler auswählen, die man in 

einer Gruppe unterrichtet), so geht es am schnellsten, wenn man zuerst die Auswahl der 

vorausgewählten Schülerinnen/Schüler aufhebt – Anklicken von X und dann die „eigenen“ 

durch anklicken des Kästchens vor dem Namen auswählt. 

Umgekehrt ist es natürlich auch möglich: jene anklicken, die nicht in der Gruppe sind. 
Ergebnis: 

 

 

Am Ende Speichern 

anklicken. 
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Das war’s! Öffnet man dann das elektronische Klassenbuch, um die Abwesenheiten zu 

kontrollieren/abwesende Schülerinnen/Schüler einzutragen, so scheinen nicht mehr die 

Namen der Schülerinnen/Schüler der gesamter Klasse auf sondern nur mehr jene, die in 

der Gruppe erfasst sind. Das erhöht wesentlich die Übersicht. 

 

Im abgebildeten Beispiel die Gruppe 1 der 4HRA: 

 

 

 

Für Fragen und Hilfe stehen Ulli Blanckenstein und Renate Lahnsteiner gerne zur Verfügung! 

 

 


