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Einführung 

Dieses Dokument soll für Erziehungsberechtigte eine Unterstützung in der Bedienung von „WebUntis 

Sprechtag“ bieten. Es beinhaltet die allgemeine Nutzung des Sprechtags, die Terminbuchung und die 

anschließende Generierung des Terminberichtes. 

 

Eine Übersicht zur Sprechtags-Anmeldung: 
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Benutzer für „WebUntis Sprechtag“ 

Die Buchung der einzelnen Gesprächs-Zeitblöcke mit Hilfe eines Schüler:innenbenutzers: 

Loggen Sie sich gemeinsam mit Ihrem Kind anhand des WebUntis-Benutzers Ihres Kindes ein. Der 

Schüler:innenbenutzer setzt sich aus VornameNachname zusammen. Das Passwort wurde von den 

Schüler:innen vergeben. 

 

 z.B.  MaxMustermann 

  Passwort (von Schüler:innen festgelegt) 

 

Direkter Link zu WebUntis des BG/BRG Lerchenfeld: 

https://erato.webuntis.com/WebUntis/?school=BG_BRG_Lerchenfeld#/basic/login  

 

 

 

Sprechtags-Anmeldung auf der Startseite  

Die Anmeldephase beginnt am 21.11.2024, 00:00 Uhr und endet am 27.11.2024, 20:00 Uhr. Ab Beginn 

der Anmeldephase wird nach dem Einloggen in WebUntis auf der Startseite bzw. auf der Heute-Seite 

der Sprechtag angezeigt. 
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WebUntis Sprechtag Buchung 

Buchen der Gesprächs-Zeitblöcke  

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

 

 
 
 

Erster Schritt – Lehrer:in anzeigen 
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In dieser Liste werden Ihnen Ihr Kind und die regulären Lehrenden inklusive Fächer angezeigt. 

Lehrer:innen mit oranger Hintergrundfarbe sind jene Lehrpersonen, die gerne ein Sprechtags-

Gespräch mit Ihnen führen würden. Im obigen Beispiel hat Lehrer Asimov eine Einladung 

ausgesendet. 

 

Zweiter Schritt – Termine wählen 

Leere Terminansicht ohne gebuchte Termine: 

 

 
 

In dieser Matrix-Ansicht werden nun die einzelnen Gesprächstermine von Ihnen gebucht. Zusätzlich 

sehen Sie in diesem Beispiel auf den ersten Blick, dass Lehrer Asimov orange markiert ist, da von 

diesem Lehrer eine Einladung vorliegt. 

 

Die Dauer eines Gesprächsblocks beträgt 5 Minuten. Es kann nur EIN Gesprächsblock pro Lehrkraft 

gebucht werden. 

 

Klicken Sie nun auf einen Zeitblock (eine Zelle), um einen Gesprächsblock zu buchen. Im folgenden 

Beispiel sollen fünf-minütige Gespräche bei den Lehrer:innen BUBI, DELA und DELB gebucht werden: 
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Die grau markierten Zellen sind blockiert, d.h. diese können Sie nicht anklicken und buchen. Im obigen 

Beispiel hat der WebUntis-Administrator eingestellt, dass zumindest ein Zeitblock von fünf Minuten 

für den Raumwechsel zwischen den Gesprächen notwendig ist. Aus diesem Grund wird eine ganze 

Zeile blockiert. Andere Gründe wieso Zeitblöcke blockiert sind: Lehrer:in ist zu dieser Zeit abwesend 

oder hat bereits Terminbuchungen. 

Dritter Schritt – Meine Termine  

Zum Schluss können Sie eine Übersicht zu Ihren gewählten Gesprächszeiten als Bericht im PDF-Format 

herunterladen und z.B. ausdrucken und zum Sprechtag mitnehmen. (Button neben „Termine 

wählen“) 

 
 
 
 
Terminbuchung vor Ort 
 
Die Lehrer:innen werden am Elternsprechtag den einzelnen Klassenräumen zugeteilt. Auf den Türen 

dieser Räume wird die jeweilige Übersicht der gewählten Termine ausgehängt. Sollte Ihnen auffallen, 

dass noch Termine frei sind, können Sie sich händisch dort für einen Gesprächsblock eintragen. 

 

 

Diese Anleitung ist auch auf unserer Homepage veröffentlicht. 
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