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Hinweise zur Handreichung 
 
Diese Handreichung soll den Lehrkräften, Schülerinnen und Schülern sowie den El-
tern der Eichwaldschule eine Hilfestellung im Umgang mit dem Digitalen Klassen-
buch geben. 
Diese Handreichung wurde von https://www.untis.at/fileadmin/user_upload/Doku-
mente_Hamburg/Webuntis_KB_Handreichung_Hamburg.pdf kopiert und an die Be-
dürfnisse der Eichwaldschule angepasst. 
Dies ist das komplette Handbuch, in dem die Abschnitte für die Gruppen: Lehr-
kräfte, Schüler sowie Eltern enthalten sind. Die jeweiligen Gruppen SuS und Eltern 
erhalten lediglich ihren Abschnitt und haben keine Einsicht in die der Lehrkräfte. 
Im Handbuch werden verschiedene Bezeichnungen benutzt. Diese ergeben sich aus 
dem Abkürzungsverzeichnis oder der Bezeichnung in der Ansicht von WebUntis. 
Egal welche Form genutzt wird, es sind damit immer alle Personengruppen, egal ob 
männlich, weiblich oder divers angesprochen. 
Dieses Handbuch benutzt Verlinkungen innerhalb des Dokumentes. Diese Verlinkun-
gen stehen bei einem Ausdruck nicht zur Verfügung. 
 
Vorgaben der Eichwaldschule 
 
Die Eichwaldschule hat sich dazu entschlossen, das herkömmliche Klassenbuch 
durch das digitale Klassenbuch der Firma Gruber & Petters (Untis) zu ersetzen.  
Das digitale Schulbuch wird ab dem Schuljahr 2022/23 von der 1. bis zur 10. Klasse 
eingesetzt und bietet viele Vorteile, wie z.B. Krankmeldungen durch die Eltern im 
Klassenbuch ihres Kindes, Einsicht ins Klassenbuch für freigegebene Gruppen 
(Lehrkräfte, Eltern), Einsicht in die Hausaufgaben und Fehlzeitenstatistik. Auch die 
Noten könnten hier für die jeweilige Familie freigegeben werden. Alle Inhalte des di-
gitalen Klassenbuches unterliegen der DSGVO1. 
 
Schulische Ansprechpartner 
 
Die Schulleitung sowie einige Lehrkräfte der Eichwaldschule stehen dem Kollegium, 
den Schülerinnen und Schülern der Eichwaldschule sowie deren Eltern bei Fragen 
zur Bedienung zur Verfügung. 

- Herr Mühlhöfer (Sekundarstufe und Grundschule) 
- Herr Brüggemann (Sekundarstufe) 
- Herr Schroth (Sekundarstufe) 
- Frau Semm (Sekundarstufe) 
- Frau Maier (Grundschule) 

 
1 Datenschutz Grundverordnung der Firma Gruber & Petters: https://www.untis.at/warum-un-
tis/ueber-das-produkt/datenschutz-und-sicherheit#c4578 
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iOS · Betriebssystem von Apple 

L 

LK’s · Lehrkräfte 

LRS · Lese-Rechtschreib-Schwäche 

M 

MS · Microsoft 

P 

PC · Personal Computer 

Q 

QR-Code · Quick Response (schnelle Antwort) 

S 

SuS · Schülerinnen und Schüler 

Z 

z.B · zum Beispiel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 8 

 
Allgemein 

Die Stunden- und Vertretungspläne werden an der Eichwaldschule schon seit Jah-
ren mit dem Stundenplanungsprogramm Untis von der Firma Grubber & Platters be-
nutzt. Vor einigen Jahren kam dann auch noch die mobile Version WebUntis in der 
Schule zum Einsatz. Ein weiteres Angebot der Firma ist das Digitale Klassenbuch. 
Die Eichwaldschule hat sich Anfang 2022 dazu entschieden, die herkömmlichen 
Klassenbücher durch ein digitales Angebot zu ersetzen. Die vielen Gebäude verein-
fachen so die schulorganisatorische Arbeit der Schulleitung und der Lehrkräfte.  
Die EWS stellt allen Lehrkräften, Schülerinnen und Schülern sowie den Erziehungs-
berechtigten einen kostenlosen Zugang zu diesem Angebot.  
Sowohl der Stunden-, Vertretungsplan als auch das Digitale Klassenbuch können 
über deinen Webbrowser über www.webuntis.com aufgerufen werden. Ebenso kön-
nen Sie sich die entsprechende App Untis Mobile auf ihr mobiles Endgerät installie-
ren und sich dort anmelden. Wie die Anmeldung funktioniert, erfahren Sie in den 
nächsten Kapiteln. Die Lehrkräfte und die SuS der EWS melden sich über ihren 
Office 365 Account an. Die Erziehungsberechtigten erhalten zum Schuljahresbeginn 
2022/23 eine Mitteilung mit ihren Zugangsdaten.  
 
Mit Zugang zum digitalen Stunden- und Vertretungsplan erhalten alle Benutzer eine 
aktuelle Übersicht ihres Stundenplanes.  
Das Digitale Klassenbuch ermöglicht die Einsicht in z.B. Fehlzeiten der SuS und wei-
terer Informationen, die in den folgenden Punkten näher beschrieben werden. 
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Abbildung 24: Registration Abbildung 23: E-Mail zur Regist-
ration 

Abbildung 22: Eingabe Bestä-
tigungscode 

WebUntis und Digitales Klassenbuch für Erziehungsberechtigte 

Eine wichtige Information zu Beginn: 
Alle Informationen zu Ihnen und Ihrem Kind, die sie in den nächsten Seiten aufge-
zeigt bekommen, sind nur für Sie, Ihr Kind und die Lehrkraft ihres Kindes zu sehen! 
Niemand sonst hat Einsicht in Ihre bzw. Ihres Kindes Daten! Das Digitale Klassen-
buch ist DSGVO konform! 
 
 
Zugang über das Web 

Der Zugang zu WebUntis ist bei den Erziehungsberechtigten unserer Schülerinnen 
und Schüler etwas anders. Sie müssen uns eine E-Mail geben, die wir den Profilen 
Ihrer Kinder zuweisen. Somit sind Ihre Zugänge Ihrem Kind oder Ihren Kindern direkt 
zugeordnet.  
Bitte teilen Sie uns eine Änderung Ihrer E-Mail umgehend mit, so dass wir die E-Mail 
entsprechend anpassen können.  
Um sich bei WebUntis zu registrieren, öffnen Sie bitte an einem beliebigen Browser 
auf Ihrem Endgerät die URL: www.webuntis.com. Alternativ können Sie auch über 
den Link auf unserer Homepage auf diese Seite gelangen. 
Wählen Sie die Eichwaldschule aus und klicken auf der neu geladenen Seite auf Re-
gistrieren. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nach der Eingabe der bei uns hinterlegten E-Mail erhalten Sie auf diese E-Mail Ad-
resse einen Bestätigungscode. Diesen geben Sie dann ein. Im Anschluss vergeben 
Sie sich selbst ein Passwort und müssen dieses bestätigen. Bitte merken Sie sich 
das Passwort.  
Nun gelangen Sie wieder auf die Startseite (Abbildung 79) und geben dort Ihre E-
Mail und ihr eben vergebenes Passwort ein. Sollten Sie irgendwann Ihr Passwort 
einmal vergessen haben, so können Sie auf der Startseite auf „Passwort verges-
sen?“ klicken und den entsprechenden Schritten folgen. 
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Abbildung 25: Account Einstellungen 

Abbildung 26: Startbildschirm unter www.webuntis.com 

Über diesen Zugang können Sie einige Informationen zu Ihrem Kind einsehen. Aus 
datenschutzrechtlichen Gründen werden einige Daten nur über die Homepage 
www.webuntis.com angeboten. Hierzu zählen z.B. die Einsicht in die Noten2 Ihres 
Kindes. 
 
 
 
 
 
 
 

Wenn Sie sich eingeloggt haben, finden Sie unten links Ih-
ren Namen. Klicken Sie darauf und rechts erscheinen Ihre 
Informationen. Rechts finden Sie den Reiter „Freigabe“. 
Klicken Sie darauf und dann auf „Anzeigen“. Es erscheint 
ein QR Code, den Sie in der WebUntis App nun einscan-
nen können. Somit erhalten Sie den Zugang über die App.  

 
 
 
Menü-Übersicht 

Heute 

Hier finden Sie alle Informationen zum heutigen Tag. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 Die Noten werden im Schuljahr 2022/23 noch nicht verbindlich von allen Lehrkräften eingetragen. 
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Abbildung 28: Normaler Unterricht 

Abbildung 29: Vertretungsstunde 

Übersicht 

Im Punkt Übersicht finden Sie alle Informationen, die in der Vergangenheit oder in 
der Zukunft liegen können. 
So finden Sie hier eine Übersicht über die Fehlzeiten Ihres Kindes, eine Übersicht 
von Noten, eingeteilte Dienste sowie anstehende Hausaufgaben. 
Sie können hier auch direkt Ihr Kind für einen Zeitraum als fehlend melden. Eine ge-
naue Erklärung finden Sie im entsprechenden Punkt „Abwesenheit melden“. 
 

 
Abbildung 27: Übersicht aller Informationen 

 
 
Mein Stundenplan 
Normale Stunde  
 
Der Stundenplan ist im Web farblich etwas anders aufgebaut als in der App: 
In der 1. Zeile steht die Klasse 
Links das Fach. Die Fächer haben an unserer Schule                 
entsprechende Farben. Diese sind als Hintergrund zu                 
sehen: Mathe (grün) 
Rechts steht der Raum, in dem die Stunde stattfindet. 
 
Vertretungsstunde 
 
Eine Vertretungsstunde wird lila hinterlegt. Ein Raum-               
Wechsel wird angezeigt. Dabei ist die erste Zahl der  
Raum, in dem der Unterricht jetzt stattfindet. Die Zahl 
In Klammern der ursprüngliche Raum. 
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Abbildung 30: Entfall 

Abbildung 31: Stundeninformationen 

 
Entfall von Unterrichtsstunden 
 
In manchen Fällen müssen Stunden entfallen, da keine                    
Mittel zur Vertretung zur Verfügung stehen. In diesem                          
Fall ist die Stunde grau hinterlegt und sämtliche                      
Informationen sind durchgestrichen. 
 
 
Informationen zur Stunde  
  
An einzelnen Stunden können wichtige Informationen         
vermerkt werden. Diese werden mit einem entsprech-        
enden Symbol rechts oben in der Ecke der Stunde        
markiert. Die Information steht dann auch gut sichtbar                  
oben. In diesem Fall „Täglich Testen!“ 
 
 
Abwesenheiten 
 
In dieser Ansicht sehen Sie ebenso alle Fehlzeiten, die Sie oder eine Lehrkraft einge-
tragen haben und ob diese unentschuldigt oder entschuldigt wurde. Bitte bedenken 
Sie, dass nicht jede Lehrkraft immer sofort die unentschuldigten Fehlzeiten als ent-
schuldigt einträgt. Dies kann den ein oder anderen Tag dauern. 
 
Abwesenheiten melden 
 
Abwesenheiten können Sie telefonisch über das Sekretariat oder ab diesem Schul-
jahr 2022/23 neu über www.webuntis.com oder direkt über die App erledigen. 
Hierzu sei auch gesagt, dass Sie bei der Meldung über Fehlzeiten Ihres Kindes di-
rekt im Textfeld eine Entschuldigung schreiben können. Laut Gesamtkonferenzbe-
schluss vom 02.09.22 werden Entschuldigungen im Textfeld anerkannt. Weiterhin 
können Sie immer noch Entschuldigungen schriftlich schreiben und Ihrem Kind mit-
geben. Allerdings muss die Form einer Entschuldigung gewahrt bleiben! Sie muss im 
Textfeld in WebUntis genauso formuliert werden, als wenn Sie diese schriftlich ver-
fassen würden. 
 
Achtung! Bescheinigungen vom Arzt oder ein Attest muss weiterhin in Papier-
form vorgelegt werden. 
 
Die Abwesenheiten bitten wir unbedingt darum, die Mitteilung bis spätestens 8 Uhr 
(oder bis spätestens zum Schulbeginn Ihres Kindes) eines jeden Schultages der 
Schule über einen der oben genannten Möglichkeiten mitzuteilen.  
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Abbildung 32: Abwesenheit melden im Web 

Abbildung 33: Eingabemaske für Abwesenheiten 

Abbildung 34: Übersicht von Abwesenheiten 

 
Um Abwesenheiten im Browser einzutragen, gehen Sie wie folgt vor: 
 
Öffnen Sie www.webuntis.com und melden sich an. Im linken Menü klicken Sie bitte 
auf Abwesenheiten und dann auf „Abwesenheit melden“. Geben Sie hier die ent-
sprechenden Informationen ein. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es öffnet sich die Eingabemaske für die Fehlzeiten. Dort geben Sie bitte alle Infor-
mationen wie die Dauer und den Abwesenheitsgrund ein. Unter Anmerkungen finden 
Sie das Textfeld, in dem Sie die Entschuldigung direkt mit angeben können. Denken 
Sie bitte an die entsprechende Form einer Entschuldigung. Und vor allem, verges-
sen Sie bitte nicht das speichern! 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        Hier sehen Sie alle Abwesen- 

heiten Ihres Kindes. Auch, ob 
Sie schon eine Entschuldigung 
hinterlegt haben oder nicht. 
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Abbildung 35: Übersicht der Hausaufgaben 

Abbildung 36: Übersicht von Prüfungen 

Hausaufgaben 

Wenn eine Lehrkraft Hausaufgaben in WebUntis einträgt, so können Sie diese hier 
einsehen. Sowohl das Fach, von welcher Lehrkraft, welche Aufgabenstellung und 
bis wann die Hausaufgaben anzufertigen sind. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Prüfungen 
 
Im Punkt Prüfungen finden Sie eine Übersicht aller eingetragenen Klassenarbeiten 
Ihres Kindes. Die Lehrkräfte geben ihre Termine für Tests in WebUntis ein. Sie sehen  
Sowohl die Fächer, als auch die Lehrkraft und das Datum und die Zeit des Tests. 
Beachten Sie bitte, dass Sie den Zeitraum anpassen und das gesamte Schuljahr 
auswählen. Andernfalls sehen Sie nur die Termine in einer Woche. In bestimmten 
Wochen kann die Liste dann entsprechend leer sein. 
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Abbildung 37: Noten 

Noten 

WebUntis bietet die Möglichkeit, Noten zu hinterlegen. Diese Funktion wird im 
Schuljahr 2022/23 nicht von allen Lehrkräften genutzt. Einige wenige werden damit 
in diesem Schuljahr ihre Erfahrungen sammeln.  
Diese Funktion steht aus Datenschutzrechtlichen Gründen nur im Web zur Verfü-
gung und nicht im Web.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Lehrkräfte können Ihnen hier sämtliche Noten mitteilen. Sowohl die schriftlichen 
als auch die mündlichen Noten sowie die Gesamtnote. Dazu wählen Sie das ent-
sprechende Unterrichtsfach auf der linken Seite aus und die Noten erscheinen. 
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Abbildung 38: QR Code scannen 

Abbildung 39: Manuelle Anmel-
dung Abbildung 40: Eingabe der Zugangsdaten 

Zugang über die App 

Login mit einem QR-Code 

Die Fotos stammen von einem iPad. Die (Menü-) Ansicht 
kann sich bei Android-Geräten, Windows-Geräten oder 
anderen Herstellern etwas unterscheiden. 
Downloaden und installieren Sie die App „Untis Mobile“ 
auf Ihrem Endgerät und öffnen Sie diese. Sie erhalten eine 
Anmeldemaske, in der verschiedene Anmeldemöglichkei-
ten stehen. Drücken Sie bitte auf „Anmelden mit QR-
Code“. Wie Sie den QR Code finden und öffnen können 
steht im Punkt Zugang über das Web (siehe Abbildung 
80) 

 
 
 
 
Login mit manueller Eingabe  

Ist Ihnen der Weg mit einem QR Code zu aufwendig, so können Sie auch die manu-
elle Anmeldung nutzen. Dazu geben Sie im entsprechenden Suchfeld den Namen 
der Schule (Eichwaldschule) ein und tippen dann auf die Schule, wenn diese er-
scheint. 
Im Anschluss geben Sie Ihre Zugangsdaten manuell ein. Diese ergeben sich aus Ih-
rer E-Mail und Ihrem selbst vergebenen Passwort. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Weitere Kinder auf der EWS 

Wenn Sie weitere schulpflichtige Kinder auf der Eichwaldschule haben, so können Sie zwi-
schen den verschiedenen Stundenplänen switchen. Dazu tippen Sie oben links auf die drei 
waagrechten Striche (siehe Abbildung 96 auf der nächsten Seite). Wenn Sie den jeweiligen 
Namen antippen, öffnet sich dann der jeweilige Plan. 
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Abbildung 43: Ein weiteres Profil hinzufügen 

Abbildung 42: Übersicht der Profile 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Weitere Profile der App hinzufügen 

Wenn Sie weitere schulpflichtige Kinder auf anderen Schulen haben und dieses ebenfalls ei-
nen Stundenplan über Untis erhält, so können Sie alle Stundenpläne in einer App hinterle-
gen. Dies funktioniert auch auf weiteren mobilen Endgeräten. Dabei ist es egal, welche 
Schule Ihr zweites Kind besucht 
Um weitere Profile zu hinterlegen, gehen Sie bitte wie folgt vor: 
 
In der Menü-Übersicht unten auf „Profil“ tippen. Im nächsten Schritt dann auf „Profil wech-
seln“ tippen. Es öffnet sich ein neues Fenster, in dem alle Ihre Profile aufgelistet sind. Soll 
nun ein weiteres hinzugefügt werden, so tippen Sie bitte oben rechts auf das Plus-Symbol. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abbildung 41: Wechsel von Stundenplänen 
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Abbildung 44: Wechsel zwischen 
Profilen 

Abbildung 45: Menü-Struktur in der App 

Wechsel zwischen verschiedenen Profilen 

Wenn mehr als ein Profil in der App hinterlegt sind, so  
erscheint oben links ein entsprechendes Symbol. Mit  
diesem Symbol können Sie ganz einfach zwischen  
verschiedenen Profilen wechseln. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Menü-Übersicht 

Das Menü ist im Vergleich zum Web etwas redu-
ziert oder findet sich an anderer Stelle wieder. Das 
Menü in der App ist (bei iOS) unten in der Leiste zu 
finden. 
Links finden Sie den Stundenplan.  
Im Info-Center können Sie die Krankmeldungen / 

 Fehlzeiten Ihres Kindes sehen. 
Bei Benachrichtigungen erscheinen Meldungen, die 

 einzelne Stunden Ihres Kindes betreffen. 
Unter Profil können Sie weitere Stundenpläne  

 hinzufügen. 
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Abbildung 46: Stundenplan in der App 

Abbildung 47: Stundenpläne anderer Kinder auswählen 

Stunden- und Vertretungsplan 

Die Ansicht des Stundenplanes sieht in der         
App etwas anders aus als im Web. Hier                    
sind die Fächer direkt ihren Farben Zuge-         
ordnet. Ebenso sehen Sie das Kürzel der       
Lehrkraft und den Raum. 
Vertretungen und Entfälle sind ebenso                       
markiert und vermerkt. Beispiel am               
Donnerstag mit Sport (Vertretung) und                
LRS (entfall) 
 
 
 
Wenn Sie mehrere Kinder in WebUntis hinterlegt haben, so wählen Sie den entspre-
chenden Plan aus, indem Sie oben links auf die drei Striche tippen und dann auf den 
entsprechenden Namen tippen. 
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Abbildung 49: Hausaufgaben (rechts unten) Abbildung 48: Stundenentfall 

Abbildung 51: Zur Stunde sind Informationen hin-
terlegt 

Abbildung 50: Vertretung von Lehrkraft und Raum 

Abbildung 52: Informationen zu einer Stunde 

Abbildung 53: Übersicht von Terminen 

Symbole im Stundenplan 

Wenn Sie den Stundenplan öffnen, so können hier verschiedene Symbole an einzel- 
nen Stunden erscheinen. Tippen Sie innerhalb des Stundenplanes auf eine Stunde 
und Sie erhalten alle hinterlegten Informationen wie z.B. die Lerninhalte der Stunde. 
Diese haben folgende Bedeutung:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wichtig: 
Die Hausaufgaben erscheinen nur in der Stunde, bis sie aufgegeben wurden. D.h. 
erscheint das Hausaufgabensymbol in einer Stunde, dann wurden diese schon in ei-
ner vorherigen Stunde erteilt und muss bis zu diesem Tage angefertigt werden. 
Start 

Meine Termine 

In diesem Menü-Punkt finden Sie sämtliche          
Termine, die die Lehrkräfte Ihres Kindes  
hinterlegen. Das können z.B. Hausaufgaben  
oder Testtermine sein. In diesen Informatio-        
nen stehen ebenfalls die Daten wie z.B. von  
wann die Hausaufgaben sind und bis wann  
sie anzufertigen sind. 
In den Kreisen sind die Symbole für Haus- 
Aufgaben bzw. Testes angezeigt. 
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Abbildung 54: Kind als abwesend melden 

Abbildung 55: Übersicht Fehlzeiten 

Abbildung 56: Abwesenheiten eintragen 

Abwesenheiten 

Um schnell und einfach Ihr Kind krank zu melden, müssen Sie nicht das Telefon nut-
zen. Die App Untis Mobile bietet Ihnen hier eine schnelle Alternative. Eine Krankmel-
dung muss allerdings bis spätestens 8 Uhr oder zu Schulbeginn Ihres Kindes am 
Krankheitstag in der App hinterlegt sein. 
Wenn Sie im Menü auf Start tippen, so finden           
Sie hier in der Auswahl den Punkt „Abwesenheiten“.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hier können Sie alle Fehlzeiten Ihres Kindes einsehen. Um Ihr Kind als Abwesend zu 
melden, tippen Sie bitte oben rechts auf das orangene Plus-Symbol. Ebenso sehen 
Sie, ob die Fehlzeiten schon entschuldigt wurden. 
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Nun können Sie die entsprechenden Informationen zur Abwesenheit mitteilen. Ha-
ben Sie nur ein Kind, so ist dies automatisch voreingestellt. Bei mehreren Kindern 
müssen Sie in der ersten Zeile den entsprechenden Namen auswählen. 
Danach tippen Sie bitte auf die entsprechende Zeile und geben den Zeitraum an. Bei 
den Abwesenheitsgründen steht Ihnen eine Auswahl an Gründen zur Verfügung, aus 
der Sie wählen können. Sie können im Textfeld auch direkt eine Entschuldigung  
eintippen.  
Speichern Sie Ihre Eingaben, indem Sie oben rechts auf den Pfeil tippen. 
 
Auch wenn eine Lehrkraft Ihr Kind als fehlend einträgt, können Sie dies hier in der 
Übersicht sehen. 
 
Auch hier gilt: Niemand außer Sie, Ihrem Kind und die entsprechende Lehrkraft 
sieht diese Daten! 
 
 
Benachrichtigungen 

In Benachrichtigungen können entsprechende Mitteilungen angezeigt werden. 
 
 
Profil 

Im Menüpunkt Profil können Sie verschiedene Einstellung zu ihrem Profil bezie-
hungsweise zu ihrer App auf ihrem iPad oder Smartphone entsprechend vorneh-
men.  

 


