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WebUntis Kurzanleitung 

Buchungen – Elternsprechtag 
 

(1) Einstieg auf die Startseite 

 

Nach dem Einloggen in WebUntis mit Ihrem eigenen Elternzugang wird auf der 

Startseite bzw. auf der Heute-Seite der Link zum Sprechtag angezeigt (in der 

Handyapp nicht möglich). 

 

 
 

Bitte das Anmeldefenster beachten: 13.11.2025 – 19:00 bis 27.11.2025 – 15:00 

 

(2) Buchen der Gesprächstermine 

 

Über den Link (aktiv ab 13.11.2025 – 19:00) auf der Startseite gelangen Sie auf 

die eigentliche Anmeldeseite für den Sprechtag.  

 

 
 

Auswahl der Lehrkräfte 

 

 

Mit dem Klick auf Relevante Lehrkraft werden Ihnen die Klassenlehrer ihres Kindes  

inklusive Fächer angezeigt.  
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Termine wählen 

 

 

Leere Terminansicht ohne gebuchte Termine: In dieser Matrix-Ansicht können nun die 

einzelnen Gesprächstermine von Ihnen gebucht werden.  

 

Gebuchte Termine erscheinen dann in grün: 

 

 

(3) Übersicht – Meine Termine 

 

Zum Schluss können Sie sich eine Übersichtsliste ihrer gebuchten Termine als 

Bericht in PDF-Format herunterladen.  

 

 

 

(1) Bitte oben markiertes Feld anklicken. 

(2) Anschließend wird oben rechts im Browserfeld folgendes Feld angezeigt. 

 
(3) Durch Anklicken des grauen Feldes wird ein PDF – Dokument erzeugt. 

 

 

 

 

HINWEIS: Die Dauer und die maximale buchbare Anzahl der einzelnen 

Gesprächstermine können je nach Einstellung variieren. Diese Zeiten werden 

vom Administrator der Schule eingegeben. Bei uns am Stiftsgymnasium St. 

Paul werden 5-Minuten-Zeitblöcke verwendet und es gibt die 

Möglichkeit einen Zeitblock pro Kind pro Lehrer zu buchen. Für längere 

Gespräche bitten wir um Nutzung der wöchentlichen Sprechstunden. 

 


