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 Anleitung WebUntis Sprechtag für Eltern 
 
 

Dieses Dokument soll eine Unterstützung für Erziehungsberechtigte in der Bedienung von WebUntis Sprechtag 
bieten.  
Es beinhaltet die Sprechtags-Anmeldung, die Terminbuchung und die anschließende Generierung des 
Terminberichtes. 
 
1. Sprechtags-Anmeldung 
 

Eltern von Schülerinnen und Schülern müssen zur Anmeldung des Sprechtages in WebUntis den Zugang des 
Schülers/der Schülerin benützen. Loggen Sie sich gemeinsam mit Ihrem Kind anhand des WebUntis-Benutzers 
Ihres Kindes ein.  
 

Sobald die Anmeldephase für Eltern aktiv ist (vom 18.11. bis 28.11.2025), wird nach dem Einloggen in 
WebUntis auf der Startseite der Sprechtag angezeigt. 
 
 
 
 
 
 
 
2. Buchen der Gesprächs-Zeitblöcke 
 

Über den Link auf der Startseite                                         gelangen Sie auf die eigentliche Anmeldeseite  
für den Sprechtag.  
 

 
 
Die KlassenlehrerInnen (     ) können nun  durch einen Klick auf einen Zeitblock (eine Zelle) gebucht werden. 
 

 
 

LehrerInnen mit oranger Hintergrundfarbe bzw. mit der Kennzeichnung        sind jene Lehrpersonen, die gerne 
ein Sprechtags-Gespräch mit Ihnen führen würden. 
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Es ist möglich, maximal zwei Blöcke mit einer Lehrperson anzuklicken. Für längere Gespräche bitten wir um 
Nutzung der wöchentlichen Sprechstunden. 
 

Die Verwendung des Schülerbenutzers in WebUntis Sprechtag erlaubt es Ihnen auch parallele Gespräche zu 
buchen (z.B. ein gleichzeitig stattfindender 5-Minuten-Block um 18 Uhr). Diese Möglichkeit darf nur dann in 
Anspruch genommen werden, wenn z.B. Vater und Mutter gleichzeitig zu den Gesprächen zu verschiedenen 
Lehrern gehen möchten. 
 

Die grau markierten Zellen sind blockiert, d.h. diese können Sie nicht anklicken und buchen. Für den 
Raumwechsel zwischen den Gesprächen ist zumindest ein Zeitblock von fünf Minuten notwendig. Aus diesem 
Grund wird eine ganze Zeile blockiert. Andere Gründe für eine Blockierung von Zeitblöcken sind Abwesenheit 
einer Lehrperson oder bereits durchgeführte Terminbuchungen. 
 
Nach den Buchungen aller Termine bitte den Button              anklicken und dann könnte das Anmeldefenster 
folgendermaßen aussehen: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Übersicht der Sprechtags-Termine 
 
Zum Schluss haben Sie die Möglichkeit, eine Übersicht Ihrer gewählten Gesprächszeiten als PDF-Format 
herunterladen bzw. diese Listen ausdrucken und zum Sprechtag mitzunehmen. Dazu benutzen sie das Icon 
rechts oben oder das Downloadsymbol auf der Startseite.  
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
Am Elternsprechtag sind vor den Räumen die Buchungslisten der einzelnen LehrerInnen aufgehängt.  
Dort können Sie sich in noch freie Terminblöcke auch händisch eintragen. 
 
 

Gespräche bei zwei 
LehrerInnen gleichzeitig 

mit Mutter und Vater 
 

Buchung von zwei 
5-Minuten Blöcken 


