Anleitung — Terminbuchungen fiir den Elternsprechtag in webuntis

Achtung: Terminbuchungen sind in der UNTIS-App auf ihrem Handy NICHT mdglich, sondern nur in
der Browserversion (webuntis) — melden Sie sich bitte daher bei dieser an!

Nach der Anmeldung sehen Sie, wenn ein Sprechtag in webuntis aktiv ist, am Startbildschirm (den Sie
Gbrigens auch jeder Zeit erreichen, wenn sie im Menibaum links auf o
klicken), das folgende, orange umrahmte Feld. g0 Heute

Bevor Sie Termine buchen kdnnen, sieht es so aus: (vergleichbare Ansicht vom Vorjahr)

Die Anmeldephase beginnt am 24.04.2025 07:30

Wenn die Terminbuchung offen ist, sieht es so aus: (vergleichbare Ansicht vom Vorjahr)

.
29.04
Hier knnen Sie sich bis 28.04.2025 23:30 zum Sprechtag a

Wenn die Terminbuchung offen ist, klicken Sie bitte auf dieses orange umrahmte Feld — die
Buchungsansicht 6ffnet sich.

1) Bereich Lehrkraft anzeigen:

Hier werden oben all Ihre Kinder gelistet und unten die @ Lohistan
Lehrkréfte der Schule. B '
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Klicken Sie am besten auf ,Relevante Lehrkraft” (vgl.
Screenshot rechts), dann werden nur die Lehrkrifte Kinder

angezeigt, die zumindest eines Ihrer Kinder in zumindest ) )
einem Fach unterrichten. ‘ o
Durch farbige Punkte wird gekennzeichnet, welche . a
Lehrkraft welches Kind unterrichtet.
Lehrkraft
Mit dem Auge kann man die Lehrer:iinnen eines )
. . . *» 4D MATHEMATIK

bestimmten Kinder ebenfalls durch ein Auge
kennzeichnen lassen (was besonders sinnvoll ist, wenn 2 ® @ | DEUTSCH FRANZOESISCH lang
man sich in der Ansicht , Alle Lehrkrafte” befindet). Das @ o @  GESCHICHTEWPEB
Auge andert Ubrigens seine Farbe, wenn man bei einer

. . - - Mittagsbetre g
Lehrkraft einen Termin gebucht hat. egseEERE

. . . . @D  REL ROEMISCH-KATHOLISCH
Das Rufzeichen im gelben / roten Dreieck bedeutet,
dass hier ein Gesprach von der Lehrperson erwiinscht . L . RUSSISCH
wird (gelb) bzw. verpflichtend ist (rot). Das m daneben - @  TECHNIKund DESIGN
zeigt an, dass hier auch ein kurzer Informationstext - Q@ scHwiMMVEN S
hinterlegt wurde — dieser wird angezeigt, wenn Sie mit , . - LATEIN

der Maus lber das m fahren.
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2) Termine buchen:

In diesem Bereich koénnen Sie nun
Gesprachsblocke mit vordefinierter Linge (in
der Regel 5 min bei Sprechtagen in Prasenzform

bzw. 10 min. bei Sprechtagen in Onlineform) bei - I

den Lehrkraften ihrer Kinder buchen. 15-00

Dunkelgraue Felder bedeuten, dass die 1519
Lehrperson in diesem Zeitraum nicht gebucht

.
werden kann. 15:20
. . c.
Hellgraue Felder zeigen an, dass hier noch e
Termine frei sind. 15-40

Ist das Lehrer:innenkiirzel im Spaltenkopf farbig - .o,
hinterelegt, bedeutet dies wieder, dass ein
Gesprich mit lhnen von der Lehrperson 1500
gewiinscht wird (gelb) bzw. verpflichtend ist
(rot).
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Mochten Sie einen Termin buchen, klicken Sie einfach in das gewiinschte Feld — dann werden griine
Hakchen gesetzt und in der entsprechenden Zeile werden rechts am Rand in der Spalte , Termine”
Name und Fach der Lehrperson sowie die Beginnzeit des Termins angefihrt.

Nochmaliges Klicken auf das Hakchen entfernt einen Termin wieder. Sie kénnen Ihre gebuchten
Termine bis zum Ende des Buchungszeitfensters jederzeit andern.

Es gibt eine Maximalzahl an buchbaren Terminen pro Kind — ist diese erreicht werden alle Felder
dunkelgrau und es sind keine weiteren Buchungen méglich.
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Wenn Sie mit den Buchungen fertig sind, kdnnen Sie sich durch Klick auf das Listensymbol neben der
Uberschrift ,,2 Termine wihlen” nur die gebuchten Termine anzeigen lassen (unten griin markiert).

Wenn Sie auf das PDF-Symbol klicken, wird eine druckbare Ubersicht Ihrer gebuchten Termine
erstellt (unten gelb markiert).

=)

Das folgende Video zeigt auch, wie die Buchung funktioniert:

https://youtu.be/XbBGhwTKgel?si=91k7HBTMjLXX1NDk



https://youtu.be/XbBGhwTKgeI?si=91k7HBTMjLXX1NDk

