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Fehlzeit pro Klasse 
Dies ist ein Beispiel für den Bericht Fehlzeiten pro Klasse. Die Einstellungen sind im 
Abschnitt „Allgemeines“ beschrieben. 
 
 

 
 

Fehlzeit pro Fach 
Dies ist ein Beispiel für den Bericht Fehlzeiten pro Fach. Die Einstellungen sind im Ab-
schnitt „Allgemeines“ beschrieben. 
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Verspätungen 
Für Verspätungen stehen eigene Berichte zur Verfügung, pro Klasse oder pro Schüler: 
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Klassenbucheinträge 
Über den Aufruf <Klassenbuch> | <Klassenbucheinträge> können sich die Klassen-
vorstände einen Überblick über alle Eintragungen des Schuljahres machen. Dabei kön-
nen sowohl einzelne Schüler selektiert, als auch der betrachtete Zeitraum eingegrenzt 
werden. 
 
 

 
 
Unter <Klassenbuch> | <Berichte> finden Sie außerdem die Berichte Klassen-
bucheinträge pro Schüler und Klassenbucheinträge pro Klasse.  
 
Ab der Version 2010 von WebUntis kann bei der Suche nach bestimmten Klassen-
bucheintragungen auch nach Eintragskategorie gefiltert werden. 
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Klassenbucheinträge pro Schüler 
Dies ist ein Beispiel für den Bericht Klassenbucheinträge pro Schüler : 
 
 

 
 

Klassenbucheinträge pro Klasse 
Dies ist ein Beispiel für den Bericht Klassenbucheinträge pro Klasse : 
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Unterricht Klassen 
Über die Funktion <Unterricht | <Unterricht Klassen> gelangen Sie zur Liste aller Unter-
richte einer Klasse der aktuellen Woche. Zu den einzelnen Terminen der verschiede-
nen Unterrichte gelangen Sie über die Schaltfläche <Termine> ( ). 
 

Klassenbuchblatt-Klassen 
Diesen Bericht rufen Sie aus dem Menü <Stammdaten> | <Klassen> über die Schaltflä-
che <Klassenbuch-Deckblatt> auf, nachdem Sie bei der gewünschten Klasse auf <Be-
arbeiten> geklickt haben. 
 
 

 
 

(Tageweise) Abwesenheitsliste pro Schüler 
Dies ist ein Beispiel für den Bericht ( Tagesweise ) Abwesenheitsliste pro Schüler . 
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Schulleitung/Sekretariat 

Spezielle Rechte der Schulleitung 
Das Konzept der hierarchischen Benutzerrechte von WebUntis Klassenbuch sieht vor, 
dass ein „normaler' Lehrer seinen eigenen Unterricht bearbeiten kann, ein Klassenleh-
rer (Klassenvorstand) zusätzlich noch den Unterricht „seiner' eigenen Klasse und die 
Schulleitung Zugang zu all diesen Daten hat. 
 

Abwesenheitseingabe im Sekretariat 
Schüler-Krankmeldungen können auch von zentraler Stelle aus, zum Beispiel im Sekre-
tariat, eingegeben werden. 
 
Beispiel 
Stellen Sie sich vor, dass die Mitarbeiter des Schulsekretariats die Schülerkrank-
meldungen aufnehmen. Wird ein Schüler telefonisch krank gemeldet, so wählt der Sek-
retariatsmitarbeiter den Befehl <Klassenbuch> | <Abwesenheiten>. Es erscheint die – 
möglicherweise zunächst noch leere - Liste der Abwesenheiten für den eingestellten 
Zeitraum (1). 
 
 



Dokumentation 137 

 

 
 
Sinnvoll ist es nun mit der Auswahlliste „Klasse“ die Klasse des Schülers zu selektie-
ren. Über die Schaltfläche <Neu> (1) kann dann eine neue Abwesenheit erfasst wer-
den. 
 
Stellen Sie also zunächst im Feld „Klasse' die Klasse des Schülers ein und wählen Sie 
dann den Schüler aus. Geben Sie ein (voraussichtliches) Beginn- und Enddatum der 
Abwesenheit ein und wählen Sie gegebenenfalls einen geeigneten Abwesenheitsgrund. 
Speichern Sie Ihre Eingabe mit <Speichern>. 
 
 

 
 
In der Klassenbuch-Seite erscheint nun der betreffende Schüler als „abwesend'. 
 
 



138 WebUntis -Dokumentation 

 

 
 

Klassenbuchdruck 
Sollte es notwendig sein, dass das Klassenbuch am Ende des Schuljahres auch in 
gedruckter Form archiviert wird, so finden Sie unter <Berichte> | <Arbeitsbericht> eine 
Palette von Ausdrucksmöglichkeiten. 
 
Die meisten Schulen verwenden für den Klassenbuchdruck den Bericht „Tagesüber-
sicht Klasse“. 
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In vielen Fällen wird das Klassenbuchblatt für Klassen ebenfalls ausgedruckt. 
 

Tagesübersicht Klasse 
Dies ist ein Beispiel für den Bericht Tagesübersicht Klasse. 
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Arbeitsbericht 
Dies ist ein Beispiel für den Bericht Arbeitsbericht , der unter <Unterricht> | <Mein Un-
terricht> mittels der Schaltfläche Berichte zugänglich ist. 
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Wochenübersicht Klasse 
Dies ist ein Beispiel für den Bericht Wochenübersicht pro Klasse . 
 
 

 
 

Die Notfallliste 
Im Katastrophenfall, z.B. bei der Evakuierung des Schulgebäudes, kann es wichtig sein 
einen genauen Überblick darüber zu haben, wer sich gerade im Schulgebäude aufhält 
und wer nicht. Die Notfallliste, die Sie über <Klassenbuch> | <Berichte> über <Notfall-
liste> aufrufen, zeigt Ihnen für den aktuellen Tag die abwesenden Schüler (bzw. deren 
letzte Stunde). 
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Schüler/Studenten 
Schüler können die Entschuldigungsformulare für Ihre eigenen Abwesenheiten ausdru-
cken. 
 
 
 

 
Voraussetzung dafür ist natürlich, dass Sie den Studenten Zugang zum elektronischen 
Klassenbuch gewähren. 
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4.1.9.3 Anwendungshinweise 

Zuordnung der Schüler zu Kursen 
Am Beginn des Schuljahres muss kontrolliert werden, ob die Schüler den einzelnen 
Unterrichten korrekt zugeordnet sind. Am einfachsten macht das jeder Lehrer bei jedem 
seiner Unterrichte in der Liste <Unterricht> | <Mein Unterricht>. Lesen Sie dazu den 
Abschnitt über Studentengruppen . 
 
Grundsätzlich geht WebUntis davon aus, dass alle Schüler einer Klasse jeden Unter-
richt der Klasse besuchen. Sollten an einem Unterricht nicht alle Schüler einer Klasse 
teilnehmen, so müssen Sie geeignete Studentengruppen anlegen. 
 
Klassenwechsel eines Schülers während des Schuljahres 
Ab und zu wechselt ein Schüler während des Schuljahres die Klasse. Gehen Sie in 
diesem Fall folgendermaßen vor: 
 
Rufen Sie die Schülerliste über <Stammdaten> | <Studenten> auf und klicken Sie beim 
gewünschten Schüler auf die Schaltfläche bearbeiten. Es öffnet sich das Stammdaten-
blatt des betreffenden Schülers. 
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Klicken Sie hier auf die Schaltfläche <Klasse wechseln>. Wählen Sie die neue Klasse 
des Schülers und das Datum, ab dem er dieser Klasse zugeordnet sein soll und klicken 
Sie dann auf <Weiter>. 
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Selektieren Sie nun abschließend jene Studentengruppen, in die der betreffende Stu-
dent aufgenommen werden soll und klicken Sie auf speichern. 
 
 

 
 
Sollten Sie statt auf <Speichern> auf <Abbrechen> drücken, so müssen Sie zu einem 
späteren Zeitpunkt die relevanten Studentengruppen unter <Unterricht> | <Unterricht 
Klassen> um den neuen Studenten ergänzen. 
 
Abmeldung von einem Unterricht während des Schuljahres 

 
Meldet sich ein Student während des Schuljahres von einem Unterricht ab, so muss die 
Studentengruppe für diesen Unterricht modifiziert werden. 
 
 Beispiel:  
Schüler Pongo meldet sich vom Religionsunterricht der Klasse 3c ab. 
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Wählen Sie <Unterricht> | <Unterricht Klassen> und selektieren Sie die Klasse des 
Schülers Pongo, die 3c. 
 
 

 
 
Klicken Sie auf das Symbol für die Studentengruppe im betreffenden Unterricht. 
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Tragen Sie nun beim Studenten Pongo ein 'Bis'-Datum ein und betätigen Sie die 
Schaltfläche <Speichern>. Damit nimmt Pongo ab dem 1.4. nicht mehr am Religionsun-
terricht der Klasse 3c teil. 
 

Befreiungen 
Ist ein Student von einem Unterricht befreit, so kann dies unter <Klassenbuch> | <Be-
freiungen> eingegeben werden. 
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Es können auch Befreiungen eingegeben werden, die für alle Unterrichtsstunden zu 
bestimmten Zeiten gelten. 
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In obigem Beispiel ist für Schülerin Arielle hinterlegt, dass Sie die Schule um 13:30 
verlassen darf. 
 
Die Befreiungsgründe können übrigens in den Stammdaten eingeben werden. Admi-
nistratoren können bei den Befreiungen auch die Änderungshistorie einsehen. 
 

Einstellungen 
Die Klassenbucheinstellungen (<Klassenbuch> | <Einstellungen>) werden für jeden 
Benutzer individuell abgespeichert. 
 
Bei den Einstellungen des Klassenbuchs können Sie einen Standard-
Abwesenheitsgrund voreinstellen. Ebenso kann ein Standard-Absenzgrund für zu spät 
kommende Studenten vorgegeben werden. 
 
 
 
 

 
 

4.1.9.4 Webuntis Termin im Betrieb 

Einstellungen WebUntis Termin 

Reservierungen - Buchungen 
Abhängig von den bei Ihnen gesetzten Benutzerrechten, können Sie mit WebUntis 
Termin entweder Reservierungen oder (bestätigte) Buchungen vornehmen. Der Unter-
schied besteht darin, dass Reservierungen noch von einem Administrator bestätigt 
werden müssen, bevor sie in (definitive) Buchungen umgewandelt werden. Da die prin-
zipielle Vorgangsweise bei Buchungen und Reservierungen für den Anwender dieselbe 
ist, wird in den folgenden Kapiteln jeweils nur von Buchungen gesprochen. 
 
Bestätigte und unbestätigte Buchungen werden beispielsweise in den Stundenplänen 
mit unterschiedlichen Hintergrundfarben dargestellt. 
 
Die Buchungslisten (Meine Buchungen und Buchungen) zeigen alle Buchungen der 
aktuell eingestellten Woche. Die Listen geben Ihnen einen Überblick über die wichtigs-
ten Attribute jeder Buchung, beispielsweise Benutzer, Raum, Datum, Uhrzeit, Verwen-
dungszweck und Status. 
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Mit der Schaltfläche  (<Filter einschalten>) können Sie die angezeigte Liste ein-
schränken. Als Filterkriterien stehen Benutzer, Abteilung, Gebäude, Beginn- und End-
datum, sowie ob nur zukünftige Buchungen angezeigt werden sollen, zur Verfügung. 
 
 

 
 
 

 (<Filter ausschalten>) stellt die vollständige Liste wieder her. 
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Die Buchungsdetails enthalten auch Informationen darüber, wann die Buchung erzeugt 
und wann sie bestätigt wurde. Ebenso wird eine Liste mit allen beteiligten Räumen und 
allen Terminen angezeigt. 
 
Der Name des Lehrers, in dessen Stundenplan die Buchung aufscheint, das Fach, der 
Verwendungszweck und die E-Mail Adresse können hier noch geändert werden. Wei-
ters können Sie Reservierungen und Buchungen löschen beziehungsweise stornieren. 
 
 

 
 

Pflege der Raumdaten 
Die Grunddaten der Räume werden in der Regel mit dem Stundenplan von Untis über-
nommen. Unter <Stammdaten> | <Räume> können Sie die Raumstammdaten um wei-
tere Attribute ergänzen, die dann ebenfalls als Suchkriterium verwendet werden kön-
nen. 
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aktiv 
Ein Stammdatenelement kann nur gelöscht werden, wenn es auf dieses Element keine 
Referenzen in anderen Datensätzen gibt. 
 
Wenn nun beispielsweise ein Raum nicht mehr zur Verfügung steht und daher in Aus-
wahlfeldern nicht mehr aufscheinen soll, die Buchungsdaten der Vergangenheit aber 
nicht gelöscht werden sollen, setzen Sie diesen Raum inaktiv. 
 

Abteilung 
Die Abteilung, welcher der Raum zugeordnet ist. Die Zuordnung erfolgt mit einem Aus-
wahlfeld und ist optional. 
 

Gebäude 
Das Gebäude, in dem sich der Raum befindet. Die Zuordnung erfolgt mit einem Aus-
wahlfeld und ist optional. 
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Text 
Hier kann optional ein beliebiger Text eingegeben werden, um z.B. die Gegebenheiten 
des Raumes näher zu beschreiben. 
 

Kapazität 
Die maximale Fassungsgröße (Anzahl an Schülern) dieses Raums. 
 

Fläche 
Die Größe des Raumes in Quadratmetern. 
 

Buchung möglich 
Deaktivieren Sie dieses Feld, wenn der Raum nicht gebucht werden darf. 
 

Buchung vor Termin spätestens bis [Min.] 
Manche Räume sollen nicht ad-hoc gebucht werden. Unter Umständen sind vor der 
Benützung Vorbereitungs- oder Wegräumarbeiten notwendig. Hier können Sie einge-
ben, wie viele Minuten vor der eigentlichen Verwendung der Raum gebucht werden 
muss. 
 

Ressourcen (Merkmale des Raumes) 
Jedem Raum können eine oder mehrere Ressourcen zugeordnet werden. In dem Aus-
wahlfeld „Ressource' sehen Sie alle diesem Raum zugeordneten Ressourcen. Im Aus-
wahlfeld „Alle Ressourcen' sehen Sie alle Ressourcen der eingestellten Ressourceart. 
 
Die einzelnen Ressourcen können über die gewohnten Zuordnungsfunktionen zuge-
ordnet werden.. 
 

Raumgruppe 
Räume können auch einer oder mehreren Raumgruppen zugewiesen werden. Bu-
chungsrechte können dann pro Benutzergruppe auf einzelne Raumgruppen einge-
schränkt werden. 
 
Raumgruppen legen Sie unter <Stammdaten> | <Raumgruppen> an und ordnen dort 
auch die einzelnen Räume zu. Umgekehrt können Sie genauso unter <Stammdaten> | 
<Räume> einzelnen Räumen bereits bestehende Raumgruppen zuweisen. 
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Raumgruppen 
Räume können im Navigationsmenü <Stammdaten> | <Raumgruppen> auch zu Raum-
gruppen zusammengefasst werden. Einzelnen Benutzergruppen kann dann das Bu-
chungsrecht für diese Raumgruppen (anstelle aller Räume der Schule) zuerkannt wer-
den. 
 
 

 
 
Die Abbildung zeigt das Beispiel einer Raumgruppe (rg1 - RäumeStock1), der die 
Räume Physiksaal, Klassenraum 1a, Klassenraum 3a, Musiksaal und Informatikraum 
zugeordnet wurden. 
 
Die Zuordnung der Räume zu Raumgruppen kann auch unter <Stammdaten> | <Räu-
me> erfolgen. 
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Ressourcearten 
Auf der Seite <Stammdaten> | <Ressourceart> können Sie beliebige Ressourcearten 
definieren. Der grundlegende Gedanke ist der, dass Sie verschiedene konkrete Res-
sourcen (beispielsweise „Pianino - Steinway' oder „Konzertflügel Bösendorfer') einer 
bestimmten Ressourceart (z.B. „Klavier') zuordnen. 
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Im Feld „Beschreibung' kann ein erklärender Text eingegeben werden. 
 

Ressourcen 
Neue Ressourcen werden unter dem Menüpunkt <Stammdaten> | <Ressource> ange-
legt. 
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Die Art beschreibt die Ressourceart der Ressource. Die Zuordnung erfolgt mit einem 
Auswahlfeld und ist optional. Weiters können Sie noch optional eine Inventarnummer 
und einen verantwortlichen Benutzer eingeben. Eine fixe Zuordnung der Ressource zu 
einem Raum kann über das Feld „Ressource von Raum“ vorgenommen werden. Dar-
über hinaus können Ressourcen bestimmten Abteilungen bzw. Gebäuden zugeordnet 
werden. 
 
Die einzelnen Ressourcen sollen verschiedenen Räumen zugeordnet werden. Bei der 
Raumsuche kann dann die Ressourceart als Auswahlkriterium dienen. 
 
 Beispiel  
An Ihrer Schule gibt es zwei Klaviere (=Ressourceart), einen Bösendorfer Konzertflügel 
(=Ressource 1) und ein Steinway Pianino (=Ressource 2). Wenn Sie die beiden Klavie-
re je einem Raum zugewiesen haben, können Sie für etwaige Chorproben nach einem 
freien Raum mit Klavier suchen. 
 

Import der Ressourcearten und Ressourcen 

 
Ressourcearten und Ressourcen können auch aus Textdateien importiert werden. 
 
 

 
Die Vorgangsweise ist dabei ganz analog dem Import der Studentenstammdaten. 
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Zeitsperren 

 
Mit den Zeitsperren können Sie verhindern, dass zu bestimmten Zeiten Buchungen 
getätigt werden. Dies ist beispielsweise dann nützlich, wenn Sie während der täglichen 
Arbeit am Vertretungsplan, bei der ja auch Räume zu verändern sind, keine Buchungen 
zulassen wollen. Nach getaner Vertretungsregelung können Sie die tagesaktuellen 
Stundenplanänderungen von Untis aus in das WebUntis System übermitteln und We-
bUntis Termin steht dann den Benutzern wieder zur Verfügung. 
 
Die Eingabe erfolgt mit der Angabe des Wochentags und der Beginn- und Endzeit. 
Zeitsperren können Sie im Menü <Administration> des Navigationsmenüs eingeben. 
 
Im Beispiel auf der nächsten Seite ist das Buchungssystem von Montag bis Freitag 
zwischen 7:50 und 8:10 (der Zeit der dringenden täglichen Vertretungsplanung) ge-
sperrt. 
 
 

 
 

Raumsperren 

 
Analog zu den Zeitsperren können Sie auch verhindern, dass zu bestimmten Zeiten 
einzelne Räume oder Raumgruppen für Buchungen zur Verfügung stehen. Die dazu 
notwendigen Eingaben können über das Menü <Verwaltung> | <Raumsperren> einge-
geben werden. 
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Die Raumsperren können für einzelne Räume, Raumgruppen oder für alle Räume defi-
niert werden. 
 
Raumsperren gelten in der Regel kontinuierlich, das heißt vom Zeitpunkt des Beginns 
an bis zum Zeitpunkt des Endes der Raumsperre, ohne Unterbrechung. 
 
Von der Version 2011 an ist es möglich Raumsperren so einzugeben, dass sie jeweils 
nur für einen gewissen Zeitbereich im angegebenen Datumsbereich wirksam sind. 
 
 

 
 
Diese zeitlichen Sperren sind auch für Ressourcen möglich. Dies ist vor allem dann 
nützlich, wenn Sie beispielsweise regelmäßig Wartungsarbeiten zu verrichten haben. 
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Gebäude 
Eine Schule kann auch über mehrere Gebäude verfügen. Geben Sie deshalb gegebe-
nenfalls unter <Stammdaten> | <Gebäude> des Navigationsmenüs Ihre verschiedenen 
Schulgebäude ein, um die Raumsuche zu einem späteren Zeitpunkt sinnvoll auf ein 
Gebäude einschränken zu können. 
 
 

   
 
  Die Zuordnung der einzelnen Räume zu einem Gebäude kann auch in 
diesem Fenster erfolgen. Eine weitere Eingabemöglichkeit findet sich unter <Stammda-
ten> | <Räume>.) 
 

Abteilungen 
Abteilungen können im Navigationsmenü unter <Stammdaten> | <Abteilungen> einge-
tragen, gelöscht und verändert werden. Grundsätzlich werden die Abteilungen von Un-
tis übernommen. 
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In WebUntis Termin können die Räume den jeweiligen Abteilungen zugeordnet und die 
Raumsuche demnach auch auf einzelne Abteilungen beschränkt werden. Gültige Attri-
bute für Abteilungen sind der Kurzname und der Langname. 
 
Die Zuordnung der einzelnen Räume zu einer Abteilung erfolgt über die Standard-
Zuordnungsfunktion. Beachten Sie, dass auch Lehrer Abteilungen zugeordnet werden 
können. Diese Zuordnungsmöglichkeit finden Sie unter <Stammdaten> | <Lehrer>. 
 
Räume buchen 

Raumübersicht 
Am einfachsten ist es Räume über die Raumübersicht (<Buchen> | <Raumübersicht>) 
zu buchen. Wählen Sie zunächst einen, mehrere (über <STRG>-Klick) oder alle Räume 
(über die gleichnamige Schaltfläche) aus. Auf der rechten Seite des Fensters können 
Sie die angezeigten Räume nach Abteilung, Gebäude, Raumgruppe sowie Ressource-
art filtern. 
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Standardmäßig wird in der Raumübersicht die komplette Woche dargestellt. Mitunter ist 
es aber wünschenswert, den angezeigten Bereich einzuschränken. Die Schaltfläche 
<Erweiterte Suche> erlaubt es, einen Filter zu definieren, um nur einzelne Tage bzw. 
Uhrzeiten auszugeben. 
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Nachdem die gewünschten Einstellungen getroffen wurden, erscheint am Bildschirm 
eine Übersicht über die Belegung der Räume in der aktuellen Woche bzw. im ausge-
wählten Zeitbereich. Normaler Unterricht, Reservierungen, Buchungen und abgelehnte 
Buchungen sind mit verschiedenen Farben gekennzeichnet. Die Farben können im 
Menü <Administration> | <Farbeinstellungen> vom Administrator festgelegt werden. 
 
 

 
 
Räume, zu deren Buchung Ihnen die Berechtigung fehlt (siehe Raumgruppen), sind in 
der ganzen Zeile grau gekennzeichnet. 
 
Die dargestellte Woche kann mittels des Kalenders im Navigationsmenü geändert wer-
den. Beginn- und Enddatum der gewählten Woche wird in der Überschriftszeile ange-
zeigt. 
 
Wenn Sie den Mauszeiger auf eine belegte Stunde bewegen, dann erhalten Sie ge-
nauere Informationen zu dieser Stunde. Wenn Sie auf eine belegte Stunde klicken, so 
erhalten Sie eine Liste mit allen in dieser Stunde stattfindenden Unterrichten und Bu-
chungen. 
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Beim Klick auf eine freie Stunde erscheint ein Fenster, mit dem Sie den betreffenden 
Raum buchen können. Neben der Beginnzeit und der Dauer der Buchung, können 
 
 

 
 
auch noch weitere Details für die Buchung eingegeben werden. Beachten Sie, dass bei 
der Anzeige der Klassen jene Elemente, die zum fraglichen Zeitpunkt Unterricht haben, 
rot hinterlegt dargestellt werden. Bei entsprechender Berechtigung kann die Buchung 
auch gleich bestätigt werden. Mit der Schaltfläche <Buchen> wird die Buchung abge-
schlossen. Das Eingabefenster wird daraufhin automatisch geschlossen und der 
Raumüberblick aktualisiert. 
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Raum- (Detail-) Suche 
Über den Menüpunkt <Buchen> | <Raum buchen> können Sie für einen bestimmten 
Tag freie Räume suchen. Das gewünschte Datum kann im Datumsfeld eingestellt wer-
den. Die Erklärung der Suchkriterien (und erweiterte Suchkriterien) finden Sie in den 
entsprechenden Abschnitten. 
 
Wenn Sie die Schaltfläche <Suchen> betätigen, wird Ihnen die Liste der gefundenen 
freien Räume angezeigt. 
 

Suchkriterien 
Ein wichtiger Punkt bei der Raumsuche sind die zur Verfügung stehenden Auswahlkri-
terien. So können Sie beispielsweise nach Räumen suchen, die zu einem gewissen 
Zeitpunkt (Beginnzeit und Dauer) frei sind und über eine gewisse Ausstattung (Res-
sourceart) verfügen. 
 
Im Beispiel auf der nächsten Seite wird am 09.03. nach einem Raum gesucht, der min-
destens 30 Schülern Platz bietet und über ein Klavier verfügt. 
 
 

 
 
Mit <Strg>-Klick könnten Sie der Suchbedingung weitere Ressourcearten hinzufügen - 
und diese auch wieder entfernen. 
 
Soll die Buchung öfter als ein Mal erfolgen, so verwenden Sie dafür die <Erweiterte 
Suche>. 
 



166 WebUntis -Dokumentation 

 
Erweiterte Suche 
Wenn die Buchung öfter als ein Mal pro Woche erfolgen soll, so können Sie dies über 
die verschiedenen Auwahlfelder für die Wochentage spezifizieren. Geben Sie Beginn-
zeit und Dauer der Buchung an und verfeinern Sie gegebenenfalls die Auswahl über 
die zur Verfügung stehenden Suchkriterien. 
 
 

 
 
Im obigen Beispiel wird nach freien Räumen gesucht, die im Zeitraum vom 24.4. bis 
zum 26.6. jeden Montag und Donnerstag zwischen 11:55 und 12.45 frei sind und so-
wohl über einen Internet-Anschluss, als auch über ein Klavier verfügen. 
 

Maximale Belegung [%] 
Normalerweise zeigt Ihnen WebUntis Termin nur Räume, die für den gewählten Termin 
(oder die gewählten Termine) frei sind. Das Suchergebnis kann jedoch um Räume er-
weitert werden, die nicht zu allen gewünschten Terminen frei sind. 
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Im Feld Maximale Belegung der Maske „Erweiterte Suche“ können Sie prozentuell an-
geben, an wie vielen Tagen ein Raum belegt sein darf und trotzdem noch im Such-
ergebnis angezeigt werden soll. Dies macht z.B. dann Sinn, wenn es in einer vorherge-
henden Suche nicht möglich war einen Raum zu finden,der für alle Termine frei ist. 
 
 

 
 

Suchergebnis - Buchen 
Wenn Sie die Schaltfläche <Suchen> betätigen, wird eine Liste jener Räume angezeigt, 
die den Suchkriterien entsprechen und gemäß der Einstellungen verfügbar sind. In der 
Überschrift werden die zuvor ausgewählten Buchungskriterien nochmals zusammenge-
fasst. 
 
Dabei wird für jeden Termin angezeigt, ob der betreffende Raum bereits belegt ist. Fe-
rientage, die gebucht werden dürfen, werden orange und solche, die nicht gebucht 
werden dürfen, werden rot hinterlegt. 
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Wählen Sie nun einen oder mehrere Räume in der ersten Spalte („Buchung“) aus. Alle 
freien Termine (die nicht in den Ferien liegen) werden daraufhin automatisch markiert. 
Wenn Sie wollen können Sie noch einzelne Termine ausnehmen oder Termine, die in 
Ferien liegen, in denen prinzipiell gebucht werden darf, hinzufügen. In obigem Beispiel 
ist dies in den Osterferien im Raum „Hauptzentrale' erfolgt. 
 
Sobald Sie die Schaltfläche <Weiter> betätigen erscheint der Dialog mit den Bu-
chungsdetails. Diese Buchungsdetails können Sie, müssen Sie aber nicht eingeben. Ist 
eines der Elemente zu irgendeinem Zeitpunkt der Buchung nicht verfügbar (das heißt, 
der Lehrer oder die Klasse hat bereits Unterricht), so wird dies anhand des roten Hin-
tergrunds angezeigt. 
 
 

 
 
Klicken Sie auf <Buchen> um die Buchung endgültig abzuschließen. 
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Meine Buchungen 
Die Liste <Meine Buchungen> im Menü <Buchen> des Navigationsmenüs zeigt Ihnen 
Ihre Buchungen in der ausgewählten Woche. 
 
 

  
 
 Der prinzipielle Umgang mit dieser Liste ist im Kapitel Buchungslisten erklärt. 
 

Buchungsdetails 
Um einzelne Buchungen bearbeiten zu können, klicken Sie in der Liste <Meine Bu-
chungen> auf <Bearbeiten>. 
 
Es erscheint ein Fenster mit den Details der jeweiligen Buchung: 
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  Hier können Sie Details der Buchung verändern oder die gesamte Bu-
chung stornieren. 
 

Mein Unterricht (Unterrichtsräume ändern) 
Die Funktion <Mein Unterricht> im Menü <Unterricht> des Navigationsmenüs zeigt 
Ihnen Ihren Unterricht in der ausgewählten Woche an. 
 

 
 
Sie können in dieser Liste Unterrichtsräume ändern, indem Sie auf die Schaltfläche 
<Termine> (oder die als Link unterlegte Unterrichtsnummer) klicken. Daraufhin wird 
eine Seite eingeblendet, die die Details des Unterrichts anzeigt. 
 
 

 
 
 
Mit einem Klick auf die Schaltfläche <Suche nach freien Räumen> ( ) wird Ihnen die 
Liste der verfügbaren Ersatzräume angezeigt. Auf der rechten Seite kann in der Rubrik 
„Unterrichtsräume' eingestellt werden, ob der zugewiesene Unterrichtsraum ersetzt, 
oder ein weiterer, zusätzlicher Raum zu diesem Unterricht gebucht werden soll. Direkt 
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darunter haben Sie die Möglichkeit, die angezeigten freien Räume nach unter-
schiedlichen Kriterien zu filtern. 
 
 

 
 
Zum Buchen eines Raumes aktivieren Sie entweder in der Spalte „Auswahl' den ge-
wünschten Raum und klicken dann auf <Buchen>, oder Sie betätigen in der betreffen-
den Zeile die Schaltfläche <Raumänderung> ( ). 
 
Der geänderte Raum wird in der daraufhin erscheinenden Terminliste des Unterrichts 
angezeigt. In Klammern sehen Sie den Raum, der ursprünglich zugewiesen wäre. 
 
 

 
 
Die Raumänderung wird in allen betroffenen Stundenplänen farbig hervorgehoben. 
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Über die Schaltfläche <Raumänderung> ( ) können Sie die eben getätigte Raum-
reservierung bearbeiten und beispielsweise stornieren, um den Unterricht in seinem 
ursprünglichen Raum stattfinden zu lassen. 
 
 

 
 

Reservieren / Buchen 
WebUntis Termin bietet zwei unterschiedliche Möglichkeiten um Buchungen von Räu-
men durchzuführen: 
1. Reservierungen 
2. Buchungen 
 
Für jede dieser Buchungsarten gibt es eine eigene Zeile bei den Benutzerrechten. 
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Unter einer Reservierung wird eine vorläufige, noch zu bestätigende Buchung verstan-
den. Gedacht ist dies für Benutzer, die nicht die Berechtigung haben, endgültige Bu-
chungen durchzuführen. Reservierungen werden in der Liste „Meine Buchungen' mit 
dem Status „Reserviert' versehen. 
 
Beachten Sie, dass ein Raum zwar von verschiedenen Seiten zur selben Zeit reser-
viert, aber nur ein einziges Mal gebucht werden darf. Ein Benutzer, dem nur das Recht 
„Buchen' zugewiesen ist, kann keine Reservierungen vornehmen, sondern nur Bu-
chungen. 
 
In der Abbildung unten wurde etwa der Festsaal am Montag, dem 26.5. reserviert. 
 
 

 
 
Wenn sich nun der Raumadministrator das nächste Mal anmeldet, sieht er unter <Ver-
waltung> | <Buchungen> alle bestätigten und unbestätigten Buchungen. Darüber hin-
aus werden ihm zusätzliche Informationen angezeigt: in der Spalte „Exportiert' etwa ist 
ersichtlich, ob die Daten der entsprechenden Buchung bereits an Untis rückgeführt 
wurden. Den Status dieses Kennzeichens können Sie auch manuell ändern und mittels 
der gleichnamigen Schaltfläche <Speichern>. 
 
Der Administrator kann die offene Reservierung nun bestätigen oder ablehnen. 
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Damit wurde der Status der Reservierung geändert, es handelt sich nun um eine end-
gültige Buchung, die auch dem Benutzer, der sie angelegt hat, als solche ausgewiesen 
wird. 
 
 
 

 
 
 
Hat dieser Benutzer bei Erstellung der Reservierung seine E-Mail Adresse angegeben 
sowie das Häkchen „E-Mail-Benachrichtigung bei Statusänderung' angehakt, wird er 
über diese Bestätigung per Mail informiert. 
 
 

 
 

Lehrerübersicht 
Die Lehrerübersicht erreichen Sie über das Navigationsmenü unter dem Menüpunkt 
<Buchen>. 
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Die Belegung der einzelnen Lehrer wird farbcodiert dargestellt. Beachten Sie, dass Sie 
mittels Klick auf eine besetzte Stunde eine Lupe öffnen können, die Ihnen Details zum 
betreffenden Unterricht anzeigt. 
 
 

 
 

Klassenübersicht 
Analog der Lehrerübersicht kann über <Buchen> | <Klassenübersicht> die Belegung 
der Klassen angezeigt werden. 
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Ressourcen 

Ressourcen buchen 
Ressourcen können entweder Räumen fix zugeordnet sein (z.B. Internetverbindung), 
oder aber vollkommen unabhängig von den Räumen gehalten werden (z.B. Beamer). 
 
Das Buchen von Ressourcen funktioniert analog dem Buchen von Räumen. Über den 
Menüpunkt <Buchen> | <Ressource Buchen> gelangen Sie zur Suchmaske, mit der 
nach freien Ressourcen gesucht werden kann. 
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Nachdem Sie die Suchkritierien definiert und auf <Suchen> geklickt haben, werden alle 
verfügbaren Ressourcen aufgelistet. 
 
 

 
 
Aktivieren Sie nun die Ressource, die Sie buchen möchten und klicken Sie auf <Wei-
ter>. 
 
 

 
 
Über die Schaltfläche <Buchen> schließen Sie die Buchung ab, sie scheint nun analog 
den Raumbuchungen in der Liste „Meine Buchungen' auf. 
 
 

 
 

Ressourcenübersicht 
So wie bei Lehrern, steht Ihnen auch für die Ressourcen eine Übersicht zur Verfügung, 
welche die Belegung aller Ressourcen auflistet. Sie erreichen diese Liste über <Bu-
chen> | <Ressourcenübersicht>. Mit der Schaltfläche <Erweitert> können Sie zusätzli-
che Filterkritierien für die Auswahl einblenden. 
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Auf der rechten Seite des Fensters sind sämtliche Ressourcearten aufgelistet, mit de-
nen Sie die Liste der angezeigten Ressourcen auf eine bestimmte Art einschränken 
können. 
 
 

 
 
Mit der Schaltfläche <Weiter> gelangen Sie schließlich zur Übersicht. 
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Anwendungshinweise und weitere Funktionen 

Raumwechsel für eine Unterrichtsstunde 
Wenn Sie bei einem bestehenden Unterricht den Raum wechseln wollen, gehen Sie 
folgendermaßen vor: 
 
1. Klicken Sie auf die Unterrichtsstunde, für die Sie den Raum ändern wollen. 
 

 
 
Es öffnet sich die Unterrichtslupe. 
2. Klicken Sie in diesem Fenster auf das <Raum suchen> Symbol 
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Es öffnet sich nun das Raumänderungsfenster. 
 
3. Wählen Sie nun in diesem Fenster einen freien Raum - sämtliche Filter, die Sie von 
'normalen' Buchungen kennen, stehen Ihnen hier selbstverständlich auch zur Verfü-
gung. 
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Buchungen für andere Benutzer 
An einigen Schulen ist es üblich, dass Buchungen im Sekretariat durchgeführt werden. 
Mit dem entsprechenden Recht können diese Buchungen explizit für andere Benutzer 
durchgeführt werden. Das hat den Vorteil, dass die Benutzer dann auch in den ent-
sprechenden Stundenplänen aufscheinen. 
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Raumliste 
Die Funktion <Raumliste> können Sie im Menü <Buchen> des Navigationsmenüs auf-
rufen. 
 
 

 
 
Mit der Raumliste können Sie nach Räumen mit bestimmten Ausstattungsmerkmalen 
suchen, ohne dass deren Belegungsplan das Suchergebnis einschränkt. 
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Aktivitäten 
 
 

 
 
Lehrveranstaltungen, die nicht über den Stundenplan von Untis erfasst worden sind, 
können in WebUntis als Aktivitäten eingegeben werden. Rufen Sie dazu den Menü-
punkt <Buchen> | <Neue Aktivität> auf. 
 
Die Besonderheit der Aktivitäten liegt darin, dass weder Klassen, noch Fächer, noch 
Räume zugewiesen werden müssen. Auf diese Art ist es einem Benutzer beispiels-
weise möglich, außerschulische Aktivitäten oder Förderunterrichte in den Stundenplan 
einzubinden. 
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Verabredungen 

Suche nach freien Terminen 
Die Verabredungen erlauben es, für mehrere Lehrer, Klassen und Räume gemeinsame 
Termine festzulegen, an denen alle beteiligten Elemente verfügbar sind. Wenn bei-
spielsweise zwei Lehrer mit den zweiten Klassen ein Projekt durchführen möchten, das 
im Festsaal stattfinden soll, wählen Sie im Menü <Buchen> | <Verabredungen> die 
entsprechenden Elemente aus und klicken auf <Suchen>. Im Zeitraster darunter wer-
den nun die verfügbaren freien Zeiten grün eingefärbt (siehe Abbildung). 
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Mit einem Klick auf eine grüne Fläche im Zeitraster gelangen Sie zum Dialog für die 
Eingabe von Zusatzinformationen zu Verabredung. 
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Mit einem Klick auf <Buchen> wird die Eingabe abgeschlossen. Die Verabredung 
scheint nun in allen betroffenen Klassen-, Lehrer- und Raumstundenplänen auf. 
 
 
 
 

 

(Laufende) Webtermin Administration 

Abgleich der Buchungsdaten mit der Vertretungsplanung von gp-Untis 
Die Buchungsdaten können in das Stundenplanprogramm Untis rückgeführt werden, 
damit dem Vertretungsplaner die geänderte Raumbelegung bekannt ist. 
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Starten Sie Untis und rufen Sie die Funktion „Datei | Import/Export | WebUntis' auf und 
öffnen Sie damit den Schnittstellendialog zu WebUntis Termin. 
 
Betätigen Sie die Schaltfläche <Buchungen> im Eingabeblock „Übernehmen von Untis' 
um die Buchungsdaten von WebUntis Termin an das Modul Vertretungsplanung von 
Untis zu übergeben. Buchungen werden in Untis als Sondereinsätze dargestellt, bzw. 
Raumänderungen als Raum-Vertretungen übernommen. 
 
Raumkonflikte 
Über die Schaltfläche <Raumkonflikte> im Menü <Verwaltung> gelangen Sie zur Liste 
der Konflikte der aktuellen Woche. 
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Die Konfliktdetails werden angezeigt, sobald Sie auf den Link eines Konflikts klicken. 
 
 

 
 
Ein Klick auf einen der rot hinterlegten Links (in obigem Beispiel z.B. auf den 7.3.) zeigt 
Ihnen in einem Popup-Fenster die genaue Ursache des Konflikts: 
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Den Konflikt können Sie lösen, indem Sie in den Konfliktdetails auf den Link der Bu-
chung klicken und die Buchung so ändern, dass der Konflikt verschwindet. 
 
Buchungsbeschränkungen 
Die Funktion <Buchungsbeschränkungen> im Menü <Verwaltung> des Navigations-
menüs erlaubt es Ihnen die Buchungen nach Ihren Vorstellungen einzuschränken. 
 
 

 
 

Buchen erlaubt bis 
Hier kann ein Datum eingegeben werden, bis zu dem Buchungen durchgeführt werden 
können. 
 

Erlaubter Buchungszeitraum 
Maximale Anzahl von Tagen, die vom derzeitigen Datum ausgehend in die Zukunft 
gebucht werden dürfen. 
 

Zeitraum, um die Buchung zu bestätigen 
In diesem Feld wird definiert, bis wieviele Tage vor dem Buchungsdatum eine bestätig-
te Buchung durchgeführt werden kann. Wenn also hier z.B. eine 10 eingetragen wird 
und ein Benutzer am 20.Mai einen Raum reservieren möchte, darf diese Reservierung 
erst ab dem 10. Mai in eine Buchung umgewandelt werden. 
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Buchungsstatus bestätigt vorgeben 
Hat ein Benutzer die Berechtigung, Buchungen und Reservierungen vorzunehmen, 
regelt diese Einstellung, ob das Häkchen „Buchung sofort bestätigen' im Fenster „Bu-
chung' standardmäßig gesetzt ist, oder nicht. 
 
Buchung sperren 
Es kann zu Situationen kommen, in denen Sie nicht wollen, dass „normale' Benutzer 
Räume buchen können, beispielsweise wenn Sie als Raumadministrator gerade mit der 
Vertretungsplanung des nächsten Tages beschäftigt sind und erst die notwendigen 
Raumvertretungen regeln wollen. 
 
Sperren Sie in diesem Fall das System mittels der Funktion <Buchungen sperren> im 
Menü <Verwaltung> im Navigationsmenü . 
 
Auch wenn WebUntis Termin für Buchungen gesperrt ist, können alle anderen Funktio-
nen des Systems (z.B. die Stundenplananzeige) noch genutzt werden. 
 
Rechte 
Buchungen können bei entsprechender Berechtigung auch für andere Benutzer durch-
geführt werden: 
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4.1.9.5 Modul Student 

4.1.9.6 Einführung 
WebUntis Student ist ein völlig neues Modul, das es Schülern oder Studenten erlaubt 
sich online für bestimmte Kurse anzumelden. 
 
Prinzipiell sind bei der Arbeit mit WebUntis Student folgende Schritte einzuhalten: 
 
0.) Einmalig - das Anlegen von sogenannten Kurs-Vorlagen. 
Diese Kursvorlagen dienen als Schablonen für die tatsächlich abgehaltenen Kurse. 
 
1.) Jedes Schuljahr - aus den Vorlagen werden die tatsächlichen Kurse gebildet. 
Beispielsweise der Spanischkurs mit 4 Stunden für die SchülerInnen der 10. - 12. Jahr-
gangsstufe. 
 
2.) Jedes Schuljahr - die Registrierung 
Innerhalb eines gewissen Zeitraums können sich die Schüler für die dafür vorgesehe-
nen Kurse online anmelden. 
 
3.) Die Übermittlung der Kursanmeldungen an Untis, um dort mit dem Kursmodul zu-
nächst die Bänder und schließlich den Stundenplan zu erstellen. 
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4.1.9.7 Der Kurskoordinator 
Kursvorlagen 
Kursvorlagen werden unter <Kurse> | <Kursvorlagen> angelegt. Klicken Sie um eine 
neue Kursvorlage anzulegen einfach auf die Schaltfläche <Neu>. 
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In der Kursvorlage können nun die allgemeinen Merkmale, die jene Kurse haben sollen, 
die aus dieser Kursvorlage gebildet werden, gespeichert werden. 
 
Kurse anlegen 
Im Gegensatz zu Kursvorlagen, sind Kurse auf ein Schuljahr beschränkt. Das ist unmit-
telbar einsichtig, da die Studenten ja konkrete Kurse wählen und somit diesen gewähl-
ten Kursen zugeordnet sind. 
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Um einen Kurs anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfläche <Neue> auf der Seite <Kur-
se> | <Kurse>. 
 

 
 
 
In der daraufhin erscheinenden Maske können Sie alle Attribute, die aus der Kursvorla-
ge übernommen wurden, ändern und durch weitere Informationen ergänzen. 
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Mittels der Schaltfläche <Speichern> legen Sie dann einen ganz konkreten Kurs für ein 
bestimmtes Schuljahr an. 
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An- und Abmeldezeitraum 
Der Kurs-Koordinator legt für die Schule gewisse Anmelde-Zeiträume an. Anmeldezeit-
räume gelten global für die gesamte Schule. Wenn kein Anmeldezeitraum aktiv ist, ist 
auch die gesamte Kursanmeldung inaktiv. 
 
Das gleiche gilt übrigens auch für die Abmeldung, für die ebenfalls ein eigener Zeitraum 
definiert werden muss. 
 
 

 
 
Kurskategorien 
Es ist übrigens hilfreich Kurskategorien zu definieren und die Kurse den verschiedenen 
Kategorien zuzuordnen. Kurskategorien können unter <Kurse> | Kurskategorien> ange-
legt werden. 
 
Einstellungen 
Unter <Kurse> | <Einstellungen> können verschiedene Vorgaben für das Anlegen von 
Kursen eingegeben werden. 
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Studenten 
Die Studenten können sich online für die einzelnen Kurse anmelden. 
 
Kursanmeldung 
Die Liste jener Kurse, welche die Studenten belegen können, kann über <Kurse> | 
<Kurse> aufgerufen werden. 
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Die Anmeldung zu einem Kurs wird mittels Klick auf die entsprechende Schaltfläche 
<Zur An-/Ab-/Voranmeldung> ( ) aufgerufen. 
 

 
Für die tatsächliche Anmeldung klickt man dann auf die Schaltfläche <Anmelden>. 
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Meine Kurse 
In der Liste <Kurse> | <Meine Kurse> können die Studenten jederzeit die Liste der Kur-
se aufrufen, bei denen sie angemeldet sind. 
 

 
 
Abmelden können sich Studenten, indem sie auf die entsprechende Schaltfläche <Zur 
An-/Ab-/Voranmeldung> beim jeweiligen Kurs klicken ( ). 
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Datenübertragung nach Untis 
Die Anmeldedaten der Kurse werden dann auf über die normale Untis/WebUntis 
Schnittstelle von WebUntis in das Modul Kursplanung von Untis übertragen. 
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4.1.10 Modul Info 

WebUntis kann auch ohne die Module Termin, Klassenbuch oder Student zur Stun-
denplanbeauskunftung verwendet werden. Es ist ein dynamisches, tagesaktuelles 
Stundenplanauskunftssystem mit individuell einstellbaren Benutzerrechten. 
 
 

 
 
 
Natürlich steht Ihnen und allen Benutzern des Systems auf diese Weise auch die ICS 
Kalender-Schnittstelle zur Verfügung. 
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