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Anmerkungen: 

 Das Programm „WebUntis“ ist stetigen Veränderungen unterworfen, diese Datei versucht dem entsprechend Rechnung zu tragen.

 Untis und WebUntis sind Programme, die im deutschsprachigen Raum genutzt werden, die Benennung mancher Punkte orientiert sich daher am

allgemeinen Sprachgebrauch: Obwohl es in Ganztagsschule in NRW keine Hausaufgaben geben soll, wird in diesem Programm trotzdem von

Hausaufgaben gesprochen und wir benutzen diesen Begriff, obwohl eigentlich von „Lernaufgaben“ oder „Lernzeitaufgaben“ gesprochen werden

müsste. 



Allgemeine Oberfläche 

Dargestellt ist die allgemeine Oberfläche oder „Heute“ Seite, die für die tägliche Nutzung ausreichend ist. 

Mittig finden Sie neben dem täglichen Stundenplan auch kommende Termine. 



beendete Stunden sind leicht ausgegraut

kommenden Stunden sind nicht ausgegraut



Mit den Quick-Links auf der rechten Seite springen Sie in die wahrscheinlich am meisten genutzten Bereiche von WebUntis. 



Auf der linken Seite befinde sich die neben den aus den Quicklinks bekannten Optionen weitere Optionen. 

„Übersicht“ zeigt auf einen Blick wo Handlungsbedarf besteht

„Mitteilungen“ ermöglicht das Schreiben und Lesen von Nachrichten

„Mein Stundenplan“ zeigt den Stundenplan ihres Kindes an

„Abwesenheiten“ ermöglicht das Melden und Entschuldigen von Krankheiten etc. 

„Hausaufgaben“ zeigt einen Überblick über die anstehenden und verpassten Aufgaben 

Die Funktion „Sprechstunde“ ermöglicht die Buchung von Terminen am Elternsprechtag (derzeit noch nicht aktiviert)

Wenn sie den Nutzernamen anklicken, können Sie ihre Benutzerdaten pflegen. 

Die Funktion „Abmelden“ sollten Sie insbesondere dann nutzen, 

wenn Sie das digitale Endgerät mit Ihren Kindern teilen. 

Nach 20 Minuten werden sie automatische ausgeloggt. 



Benutzerdaten pflegen - Allgemein

1. Durch Klicken auf den Benutzernamen gelangen Sie in die „Allgemeinen“ Einstellungen des Benutzerprofils. 



2. Den Benutzernamen können Sie nachträglich nicht ändern, dieser wird durch das System vergeben. 



3. Ihre E-Mail-Adresse ist änderbar – bitte denken Sie daran, dass diese Adresse z.B. bei der Wiederherstellung des Passwortes notwendig ist. Es

sollte sich also um eine von Ihnen regelmäßig genutzte Mailadresse handeln.



4. Als  Sprache ist eine Auswahl unter verschiedenen Sprache möglich. Auf die Auswahl oder die Qualität hat die Schule keinen Einfluss. Wir

beziehen uns auch immer auf die deutsche Version der Webseite. 



5. Sie können im System einstellen bei welchen Ereignissen Sie auf Ihre Mailadresse informiert werden wolle. 



6. Unter „Startseite“ können Sie Einstellungen vornehmen, die sich auf die Funktionalität der Startseite beziehen. Grundsätzlich ist es sinnvoll die

hier voreingestellten Auswahlen zu behalten. 



7. Bitte denken Sie daran, dass Sie nach den Änderungen „Speichern“ drücken müssen, da die Änderungen sonst nicht wirksam werden. 



Benutzerdaten pflegen – Kontaktdaten 

1. Die Webseiten arbeitet nach den Vorgaben der DSVGO, trotzdem ist es sinnvoll hier so wenige Angaben wie nötig zu machen. 

2. Nach derzeitigem Stand informiert Sie die Schule über die im Sekretariat hinterlegten Kontaktinformationen – nicht über WebUntis. 

3. Bitte achten Sie daher darauf, dass die im Sekretariat hinterlegten Daten aktuell sind. 



Benutzerdaten pflegen – Freigaben 

Über die hier vorhandenen Optionen ist es sehr leicht möglich ein oder mehrere digitalen Endgeräte für die Nutzung von WebUntis einzurichten. 

1. Nachdem Sie die „Untis-Mobile“ App heruntergeladen und installiert haben, können Sie die Einrichtung der App sehr leicht vornehmen, indem Sie:

a. In der App „Anmelden“ -> „Anmelden mit QR-Code“ klicken und 

b. in der Webseite mit „Anzeigen“ einen QR-Code erzeugen, den sie mit der App scannen

c. die zur Verfügung gestellten Daten mit „Akzeptieren“ bestätigen .



Mein Stundenplan – Erste Übersicht 

Die Funktion „Mein Stundenplan“ dient der Orientierung sowohl was die Planung kommender Wochen, als auch der vergangenen Wochen angeht.

Anhand der Farbcodierung sind mit einem Blick bereits wichtige Inhalte erkennbar. 

orange: Unterricht verläuft plangemäß gelb: Prüfungen blau: Feiertage/ Ferientage

lila: Unterricht mit Änderungen  



 WebUntis  ist  direkt  mit  dem  Stundenplanprogramm  der  Schule  verbunden,  daher  entspricht  die  Darstellung  in  „Mein  Stundenplan“  der

Darstellung, die die Schülerinnen und Schüler auf dem Vertretungsplan in der Schule sehen oder auch der der Lehrerinnen und Lehrer. 

 Bei  einem geplanten  Wechsel  des Stundenplanes  (z.B.  zum Halbjahr)  wird  der  Stundenplan  in  WebUntis  automatisch aktualisiert  und der

Regelplan wird in orange dargestellt. 

 Bei Abweichungen von diesem Stundenplan wird die Farbe des Unterrichtes in lila geändert. Dabei ist es unerheblich, ob es sich z.B. um eine

Vertretungsstunde (Krankheit des Lehrers) oder z.B. um eine Raumänderung oder einen Ausflug handelt. 

 Klassenarbeiten und Tests werden in WebUntis gelb dargestellt. 

 Feiertage und (bewegliche) Ferientage werden mit Bezeichnung in blau dargestellt. 

 Tage, an denen das Kind erkrankt oder abwesend war sind in rot dargestellt. 

Abwesenheit/

Krankheit



Mein Stundenplan – Einstellungen, Drucken, Import des Kalenders  

Mit Hilfe des „Einstellungsbuttons“ können einige wenige Änderungen am Aussehen des Stundenplans vorgenommen werden: 

 Stundenplanformate: Derzeit ist nicht geplant, dass es unterschiedliche Formate des Stundenplans geben wird. 
 Ebenen: Hier lassen sich z.B. die Sichtbarkeit der „Abwesenheiten“ oder die der „Aktivitäten“ (des Unterrichtes) abschalten. 

Import des Stundenplans in den eigenen Kalender (Erzeugen einer *.ics Datei)

Drucken der Ansicht 

Einstellungen 



Mein Stundenplan – Inhalte 

Durch Klicken auf eine einzelne Stunde im Stundenplan können Sie oder Ihr Kind nun erkennen, was in der jeweiligen Stunde thematisiert wurde.

Aber bitte beachten Sie: 

 Die unter „Lehrstoff“ eingetragenen Inhalte geben nur stichwortartig wieder, was in der Stunde als Hauptinhalt besprochen wurde. 

o Die eingetragenen Lehrstoffe geben nicht mögliche weitere Inhalte, Kompetenzen oder Methoden wieder, die in der Stunde ebenfalls

thematisiert worden sind. 

o Die hier eingetragenen Punkte sind als Anhaltspunkt zu verstehen, die vor allem dem Fachlehrer, einem Vertretungslehrer oder der

Schulleitung als Orientierung dienen. 

o Für kranke Schüler dienen diese Punkte ebenfalls als Anhaltspunkt, ersetzen aber evtl. nicht die Nachfrage bei Klassenkameraden. 

 Die unter „Hausaufgaben“  eingetragenen Punkte sollen dagegen so formuliert  werden,  dass abwesende Schüler  die Eintragung nutzen

können um die Hausaufgaben zu machen. 

o Ebenfalls zu erkennen ist der Zeitbereich von wann bis wann die Aufgabe zu erledigen ist. 

Organisatorische Daten der Stunde 

Lehrstoff/ Inhalt/ Thema der Stunde 

Lernaufgaben/Lernzeitaufgaben/ Hausaufgaben 



Bitte beachten Sie: Die Kolleginnen und Kollegen sind nicht verpflichtet Angaben über das Notwendige hinaus zu machen. Es gibt also

z.B. keine Verpflichtung das Thema einer Klassenarbeit oder einer Stunde weiter zu präzisieren oder die vorkommenden Inhalte umfassend

darzustellen. Das Klassenbuch (auch das digitale) dient zunächst dem internen Gebrauch in der Schule und ersetzt nicht die aufmerksame

und gewissenhafte Teilnahme am Unterricht.



Meine Abwesenheiten – Allgemeine Grundlagen 

Aufgrund der  Allgemeinen  Schulpflicht  ist  der  Punkt  „Meine Abwesenheit“  der  wohl  wichtigste  Punkt  in  WebUntis  und sollte  daher  von Ihnen

regelmäßig kontrolliert werden. Folgendes ist zu beachten: 

 Ihr Kind ist verpflichtet zur Schule zu gehen, die Kolleginnen und Kollegen, aber auch Sie sind verpflichtet hierfür Sorge zu tragen. 

 Die Kolleginnen und Kollegen stellen in der Stunde die An- bzw. Abwesenheit der Schülerinnen und Schüler fest und tragen dies im Verlauf der

Stunde oder an deren Ende ein. Zwar ist es vorteilhaft dies am Anfang der Stunde zu tun, es kann aber auch sinnvoll sein dies im Verlauf einer

Stunde (z.B. in einer Arbeitsphase) zu tun. 

 Die  Kolleginnen  und  Kollegen  sind  nicht  verpflichtet  Sie  über  die  Abwesenheit  Ihres  Kindes  zu  informieren.  Allerdings  ist  die  fehlende

Anwesenheit für Sie erkennbar, sobald der Kollege diese in WebUntis eingetragen hat. 

 Mit WebUntis sind Sie in der Lage Ihr Kind als krank einzutragen. Sobald Sie diese Eintragung vorgenommen haben, wird diese für den Kollegen

in WebUntis sichtbar und er erfährt, dass Sie über die Abwesenheit informiert sind. 

Die Eintragung von WebUntis dient nicht dazu Beurlaubungen zu beantragen oder diese einzutragen. Eine Beurlaubung muss immer vor dem Ereignis

beantragt werden. Eine nachträgliche Beurlaubung ist nicht möglich. Eine Beurlaubung direkt vor oder nach den Ferien ist nur in Einzelfällen und nur bei

der Schulleitung möglich – ein wichtiger Grund ist hierbei dringend anzugeben. WebUntis kann also nur dazu genutzt werden plötzliche Erkrankungen

oder einen Arztbesuch einzutragen.

Nach  wie  vor  ist  es  notwendig  dem  Schüler  zeitnah  (maximal  eine  Woche  später)  nach  der  Rückkehr  in  den  Unterricht  eine  unterschriebene

Entschuldigung mitzugeben. Erkrankungen direkt vor oder nach den Schulferien müssen im Regelfall mit einem ärztlichen Attest belegt werden. Eine

Ausnahme hiervon ist z.B. möglich, wenn eine längere Erkrankung vorliegt, die der Schule bekannt ist. 

Mit der Möglichkeit Erkrankungen in WebUntis einzutragen, entfällt die Möglichkeit dies per Telefon oder über das Formular auf der Webseite zu tun. Das

Sekretariat nimmt keine solchen Meldungen mehr entgegen.  



Sie sind nicht verpflichtet WebUntis für die Krankmeldung Ihres Kindes zu nutzen, die Nutzung stellt aber für alle Beteiligten eine Erleichterung dar. 



Meine Abwesenheiten – Übersicht 

„Entschuldigunsmanagement“  Fehlzeiten Detailbetrachtung Selektion nach Zeiträume Selektion nach Gründe 

Auflistung 

der 

Fehlzeiten/ 

Gründe und 

des Status

Ein Kind krank melden Löschen (nur Löschen von zukünftigen Krankheiten) Eine Entschuldigung ausdrucken 



Meine Abwesenheiten – Entschuldigungsmanagement

Unter „Meine Abwesenheiten“ findet das eigentliche „Entschuldigungsmanagement“ statt. Hier sind alle Abwesenheiten aufgelistet. 

Mit Hilfe der Selektoren kann die Anzeige eingegrenzt werden, entweder auf einen bestimmten Zeitraum: 





Auch die Auswahl auf einen Status ist möglich: 

Die Übersicht gibt Auskunft über verschiedene Punkte der Abwesenheit – Die Dauer 



Der Abwesenheitsgrund 

o Der Abwesenheitsgrund wird durch den Lehrer bzw. durch das Programm vorgegeben. 

o Fehlt: Ist der Schüler nicht anwesend ist als Abwesenheitsgrund immer „fehlt“ eingetragen – 

 fehlende Stunden erscheinen auf dem Zeugnis entweder als unentschuldigte oder entschuldigte Stunden.

o Krank: Hat der Schüler ein Attest oder eine Entschuldigung eingereicht, sollte der Grund auf „Krank“ geändert werden - 

 Stunden aufgrund von Erkrankung erscheinen auf dem Zeugnis als entschuldigte Stunden.

o Abwesenheit  Schule:  Ist  der  Schüler  aufgrund  einer  schulischen  Veranstaltung  (Nachschrift  einer  Klassenarbeit,  Teilnahme  am

Vorlesewettbewerb Teilnahme an einer Exkursion) nicht im Unterricht, wird „Abwesenheit Schule“ eingetragen. 

 Stunden aufgrund von schulischen Veranstaltungen werden im Zeugnis nicht als Fehlstunden aufgeführt.

o Beurlaubt: Stunden aufgrund einer Beurlaubung werden als entschuldigte Fehlstunden gezählt. 



Der Status

o Der Status gibt an, ob eine Stunde als unentschuldigt (rot) oder entschuldigt (grün) zählt. 

o Beurlaubungen und Abwesenheit Schule werden sofort als „entschuldigt“ gewertet, da die Abwesenheit bekannt und bereits begründet

ist.

o Krank und Fehlt wird nur nach Einreichen einer unterschriebenen Entschuldigung als entschuldigte Stunden gezählt. 



Der Text

Der Text wird vom Lehrer oder Elternteil eingetragen und ist frei wählbar. Der Text soll alle unterrichtenden Kollegen informieren und sollte daher kurz

und knapp sein: Erkrankung, Zahnarzttermin etc. 

Aus Datenschutzgründen empfiehlt es sich nicht zu sehr ins Detail zu gehen – sollten die unterrichtenden Kollegen nähere Details wissen müssen,

empfiehlt sich eine Mail oder ein Gespräch mit dem Klassenlehrer. 



Meine Abwesenheiten – Ein Kind krank melden

Sie sind nicht verpflichtet WebUntis für die Krankmeldungen und Entschuldigungen zu nutzen, trotzdem erleichtert die Nutzung von WebUntis allen

Beteiligten diesen sehr zeitintensiven Punkt. 

Wollen Sie Ihr Kind krank melden gehen sie wie folgt vor: 

1. Drücken Sie in „Meine Abwesenheit“ den Knopf „Abwesenheit melden“.





2. Sie werden nun in einem eigenen Fenster aufgefordert den Zeitraum der Erkrankung und den Abwesenheitsgrund einzutragen. 

3. Drücken Sie dann auf  Speichern, damit die Abwesenheit eingetragen und für die Lehrer sichtbar wird.  Abbrechen löscht die Eingaben und

schließt das Fenster. 



Meine Abwesenheiten – Eine Krankmeldung löschen oder bearbeiten

Wenn Sie eine gemeldete Abwesenheit nachträglich abändern wollen, ist dies nur zum Teil möglich. Sowohl den Zeitraum als auch die Anmerkung/

Begründung können Sie nur ändern, wenn der Zeitraum noch nicht abgeschlossen ist. Eine Änderung der Krankentage am Ende des Halbjahres ist

also nicht möglich. Um Missbrauch oder Fehler zu vermeiden, werden vorgenommenen Änderungen vom Programm dokumentiert und sind jederzeit

nachvollziehbar. 

Zum Ändern gehen sie wie folgt vor: 

1. Klicken Sie in der Übersicht auf das Stiftsymbol. 



2. Im sich öffnenden Fenster können Sie Änderungen vornehmen, solange der Unterricht noch nicht begonnen hat. 

3. Die Änderungen werden dokumentiert.



Zum Löschen gehen Sie wie folgt vor: 

o Setzen Sie ein Häkchen bei den Terminen, die Sie löschen wollen. Drücken Sie dann „Löschen“. 

o Ist das Löschen nicht erlaubt/ nicht möglich, werden Sie durch ein Info-Fenster informiert. 



Meine Abwesenheiten – Eine Abwesenheit entschuldigen

Sollten Sie keinen Drucker haben oder WebUntis nicht nutzen wollen, können Sie natürlich weiterhin eine handschriftliche Entschuldigung nutzen.

Zum Entschuldigen der Fehlzeiten sind folgende Schritte notwendig: 

1. Setzen Sie ein Häkchen an die Termine, die Sie entschuldigen wollen. Es ist möglich mehrere Termine mit einem Schreiben zu entschuldigen.

2. Drücken Sie dann auf „Entschuldigungsschreiben drucken“.



3. Wählen Sie im Auswahlfenster „pro Tag“ aus 

4. Nach kurzer Zeit erscheint ein grünes Infofenster. Durch Klicken auf „Excuse.pdf“ laden Sie das Entschuldigungsformular herunter und können

dies dann Ihrem Kind ausgedruckt und unterschrieben mitgeben. 



Sobald der Kollege die Entschuldigung von Ihrem Kind erhalten hat, wird er den Status der Abwesenheit ändern. Bitte berücksichtigen Sie,

dass dies je nach Arbeitsweise des Kollegen einige Zeit dauern kann: Manche Kollegen arbeiten die Entschuldigungen an bestimmten

Wochentagen oder in einem „Rutsch“ ab. Sollte der Status sich nach zwei Wochen nicht geändert haben, fragen Sie bitte zunächst Ihr

Kind, ob die Entschuldigung abgegeben wurde. Sollte dies der Fall sein, fragen Sie bitte beim Kollegen nach, ob die Entschuldigung

angekommen ist. 



Hausaufgaben 

Auch wenn in einer Ganztagsschule keine Hausaufgaben aufgegeben werden sollen, gibt es zumindest immer wieder Aufgaben, die in einer Lernzeit,

an einem Hausstudientag etc. erledigt werden sollen. Manche Kolleginnen und Kollegen tragen hier auch wichtige Dinge ein, die für die nächste

Stunde  unbedingt  zu  beachten  sind  („Schere  und  Klebstoff  mitbringen“,  „Experimentierkleidung  anziehen“).  Diese  Aufgaben  werden  als

„Hausaufgaben“ zusammengefast. 

Selektoren für den Zeitbereich noch nicht fertig besprochene Aufgaben (rot) besprochene Hausaufgaben (grün)



Fach der Hausaufgabe Lehrer Bis wann muss die Aufgabe gemacht sein  Hausaufgaben die bald gemacht sein müssen (gelb)



Mitteilungen 

Derzeit ist die Mitteilungsfunktion nur eingeschränkt nutzbar und Eltern können derzeit nur den Lehrern schreiben. In dringenden Fällen schreiben Sie

also bitte eine Mailadresse an die Lehrer. 

erhaltene Mitteilungen lesen abgeschickte Mitteilungen lesen nicht abgeschickte Mitteilungen lesen 

neue Mitteilung schreiben

Die Mitteilungsfunktion funktioniert wie ein normales Mailprogramm, allerdings gibt es folgende Ausnahmen: 

 es können Mitteilungen nur an andere WebUntis Nutzer geschrieben werden, es ist also nicht möglich eine Mailadresse einzutragen. 

 es ist nicht möglich Mitteilungen von Nutzern zu erhalten, die über ein normales Mailprogramm verschickt wurden. 

 derzeit ist es den Eltern nur möglich an die unterrichtenden Lehrer und die Eltern der Klasse zu schreiben. 



Zum Schreiben einer Mitteilung gehen Sie wie folgt vor. 

1. Drücken Sie im Mitteilungsfenster auf „Neu“ – das Fenster „Neue Mitteilung“ öffnet sich.

2. Drücken Sie dann im Feld „An“ auf das „+“ Symbol um die Empfänger auszuwählen. 



3. Wählen Sie dann den oder die Kollegen aus, die Sie anschreiben möchten. Zur Orientierung ist bei jedem Kollegen angegeben, welche Fächer er

in der Klasse unterrichtet (hat). Um einen Kollegen auszuwählen, klicken sie auf das Auswahlfenster hinter dem Kürzel. 

4. Wenn Sie alle Kollegen ausgewählt haben, die Sie anschreiben möchten, drücken Sie auf „Übernehmen“.



5. Tragen Sie danach ein „Betreff ein – ohne das Betreff wird die Mitteilung nicht verschickt. 

6. Danach können Sie eine Nachricht im Textfeld eingeben.

7. Abschließend können Sie noch eine Datei anhängen – bitte nutzen Sie diese Funktion nur für das Anhängen wie z.B. PDF oder Bilddateien, wenn
Sie z.B. ein Attest oder ähnlich versenden wollen. Die Mitteilungen sind nicht dafür gedacht große Dateien oder umfangreiche Dateisammlungen
zu verschicken. 

8. Abschließend klicken Sie auf „Nachricht senden“ 



Abschließender Kommentar

Im Schuljahr 2023/2024 wird das Programm WebUntis von Herrn Horn (sebastian.horn@schule.duesseldorf.de) betreut. 

Wir freuen uns über Korrekturvorschläge, Fragen und Kommentare – die einzelnen Funktionen von WebUntis werden nach und nach eingeführt und

die Stadt Düsseldorf  plant  noch weitere Funktionen zur Verfügung zu stellen.  Bei Problemen ist  Herr Horn für Sie über die oben dargestellten

Mailadressen erreichbar. 

mailto:sebastian.horn@schule.duesseldorf.de
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