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Regularien zur 
Klassenbuchführung mit WebUntis 

 
 

Abwesenheiten / Fehlzeiten (alle Lehrer) 

In WebUntis können bei Fehlen der SuS verschiedene Abwesenheitsgründe 
angegeben werden. Ist dem Fachlehrer kein Grund bekannt ist, lässt er das 
Feld auf <Auswahl>. In einigen Fällen sollte ein Grund angegeben werden: 

 Verspätung:  - kann verwendet werden, wenn SuS weniger als 45 min 
  zu spät kommen und automatisch als entschuldigt  
  gesetzt werden sollen 
- bei mehr als 45 min Verspätung nicht mehr verwenden!  

 

 Befreiung:  - ist nur eine Lehrkraft mit max. 2 Unterrichtsstunden  
  betroffen, kann die Lehrkraft über die Befreiung  
  entscheiden und Befreiung als Grund eintragen, 
- bis zu 2 Tage kann die KlassenlehrerIn entschuldigen, 
- bei mehr nur die Schulleitung.  
- Befreiungen sind im Voraus einzutragen, damit  
  Lehrerkollegen Bescheid wissen. 

 

 ist die ganze Klasse im Praktikum oder auf Exkursion, muss dies an die 
Stundenplaner gemeldet und von ihnen in WebUntis eingetragen werden. 

 
Anwesenheitskontrolle mit dem Smartphone (Untis Mobile App): 

   -  Wischen nach rechts   abwesend für die ganze Stunde 
 -  Wischen nach links       abwesend bis zum Zeitpunkt des 
     Wischens;  
 -  Abwesenheit wieder auf anwesend setzten: nochmals Wischen nach 
     rechts  anwesend für die ganze Stunde 
 - in WebUntis (Internetversion) wird diese Verspätung bisher nicht  
  automatisch als Verspätung angelegt, man muss daher manuell  
  den Abwesenheitsgrund Verspätung angeben!  
     Geht auch in UntisMobile über den Bearbeitungsstift 

 
 

Fehlzeiten-Berichte (Klassenlehrer) 

 am Ende des Monats bzw. Blocks wird den SuS folgender Abwesenheits-
Bericht zum Abgleich der Fehlzeiten vorgelegt: (→ Bild 3, 4)  
Klassenbuch  Berichte  Fehlzeiten pro Schüler, pro Tag 
dieser Bericht kann auch den Betrieben geschickt werden 

 

 zur Dokumentation der Fehlzeiten wird in den Vollzeitklassen das Formular 
Fehlzeitenregelung_Formular benutzt  
(siehe Intrexx  Handbuch  Regularien zum Unterricht) 
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Klassenbuchausdruck (Klassenlehrer) 

 der Klassenbuchausdruck (s.u.) erfolgt für die Vollzeitklassen zum Ende eines jeden Monats,  
für Blockklassen jeweils am Ende des Blocks 

 es werden Ordner zum Abheften zur Verfügung gestellt, die im Lehrerbereich in einem gesonderten 
Schrank deponiert werden 

 Klassenbuchausdruck: folgende Berichte sind auszudrucken und abzulegen 
o Arbeitsbericht: Wochenübersicht Klasse, mit Abwesenheiten   (→ Bild 5, 6) 
o Klassenbucheinträge pro Klasse (falls vorhanden)   (→ Bild 7, 8) 
o Fehlzeiten pro Klasse; pro Tag, nach Schüler sortiert  (→ Bild 9, 10) 

 
Zuordnung SuS zu einer Schülergruppe (betroffene Fachlehrer) 

 Das Anlegen einer Schülergruppe (vergeben eines Namens) erfolgt über die Stundenplaner bzw. stellv. 
Schulleiterin pro Fach und Lehrkraft und wird nach WebUntis exportiert.  

 Der Fachlehrer wählt in WebUntis (→ Bild 11) die SuS aus, die zu der jeweiligen Gruppe gehören.  
 
 

 

Anhang:   Bilder als Hilfen zur Berichtserstellung bzw. Gruppeneinteilung 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Bild 3:  Fehlzeitenbericht zur monatlichen 
Vorlage beim Schüler / Betrieb 

Bild 4:  Beispiel: Fehlzeitenbericht zur Vorlage 
beim Schüler / Betrieb 

Unterrichtsstunden umgerechnet in Zeit-Stunden: 
pro Tag bzw 
im angegebenen Zeitraum 
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Bild 5:  Arbeitsbericht: Wochenübersicht zum 
monatlichen Abheften in Klassenbuchordner 

Bild 6:  Beispiel: Arbeitsbericht: Wochenübersicht zum 
monatlichen Abheften in Klassenbuchordner 
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Bild 9:  Fehlzeitenbericht zum Abheften in 
Klassenbuchordner 

Bild 7:  Klassenbucheinträge zum monatlichen 
Abheften in Klassenbuchordner 

Bild 8:  Beispiel: Klassenbucheinträge  zum 
monatlichen Abheften in Klassenbuchordner 
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Bild 10:  Bsp: Fehlzeitenbericht zum Abheften in Klassenbuchordner 

Bild 11:  Schülergruppen: Einteilung der SuS in Gruppen 
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Navigation zur Klassenbuchseite 
 

1. Startbildschirm bzw. Menüpunkt <Heute>, Schaltfläche Klassenbuch  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Menüpunkt <Unterricht> 
 

2.1 <Tagesunterricht Lehrer>, Schaltfläche Klassenbuch  
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2.1 <Mein Unterricht>, Schaltfläche <Termin> , Schaltfläche Klassenbuch  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Menüpunkt <Stundenplan>  
 

Wenn Sie im Stundenplan auf eine Unterrichtsstunde klicken, erscheinen die Details zur Stunde. Auch 
hier finden Sie die Schaltfläche Klassenbuch.  

 
 
 

Navigation in Bezug auf bestimmte Aufgabenstellungen 
 

1. Schüler Stammdaten ändern (nur KL) 
Menüpunkt <Stundenplan>, <Schüler>, Schüler auswählen 

 
Folgende Daten können geändert/importiert werden 

 Bild hochladen oder löschen 

 ein Austrittsdatum setzen 

 Attestpflicht 
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2. Schülerlisten mit Bild pro Klasse (nur KL) oder Fach 
 

2.1 pro Klasse 
Menüpunkt <Stundenplan>, <Schüler>, Schaltfläche Berichte 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 pro Fach 
Klassenbuchseite aufrufen, Schaltfläche <Schüler mit Bild> pdf-Dokument wird erzeugt 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

3. Klassenbucheinträge 

Klassenbuchseite aufrufen 
 

 keine Abwesenheiten oder Verspätungen eintragen 

 sonstige Vorkommnisse während des Unterrichts 
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4. Lehrstoff  
 
4.1 Lehrstoff eintragen, eigener Lehrstoff Vorstunden einsehen 

Klassenbuchseite aufrufen, Schaltfläche   
 
4.2 Lehrstoff der vorherigen Stunden einsehen (aktueller Tag) 

Menüpunkt <Unterricht>, <Tagesunterricht Klassen> 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.3 Lehrstoff der vorherigen Stunden einsehen (aktuelle Woche) 

Menüpunkt <Unterricht>, <Unterricht Klassen>  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Abwesenheiten  
 
5.1 eintragen/ändern/löschen 

Klassenbuchseite aufrufen 
 
ist bis zu 41 Tage rückwirkend möglich 
 

5.2 Status einsehen 
Klassenbuchseite aufrufen 
 

5.3 Status eintragen/ändern (nur KL), Abwesenheitsgrund nachtragen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Schaltfläche Termin bei entspr. Fach anklicken 
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5.4 Befreiungen  
Menüpunkt <Klassenbuch>, <Befreiungen> 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


