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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 
- Herr Brüggemann (Sekundarstufe) 
- Herr / Frau … (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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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. 
 
 
WebUntis Login 

Den Stundenplan, sowie das digitale Klassenbuch können auf zwei Wege eingese-
hen werden. Zum ersten über das Internet und zum zweiten über ein mobiles End-
gerät. 
 
 
WebUntis Login im Web mit Office 365 

Ab dem Schuljahr 2021/22 ist das Einloggen für SuS und LKs in WebUntis nur noch 
mit Hilfe des Schulkontos bei Office 365 möglich.  

Anbei eine kleine Anleitung zum neuen Verfahren: Am PC:  

1. Öffnen Sie im Browser die Seite www.webuntis.com  
2. Geben Sie in das Suchfeld der Schule „Eichwaldschule“ ein (ohne die „“ Zei-

chen) und  
wählen Sie die Eichwaldschule Schaafheim aus.  
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Abbildung 22: Schulsuche auf www.webuntis.com 

3. Klicken Sie auf den Button „Office 365 Anmeldung“ oben und folgen Sie den 
Anweisungen auf dem Bildschirm:  

 

Abbildung 25: Login Maske 

 

4. Wenn man sich schon zuvor im Browser auf www.office.com angemeldet hat, 
so entfällt der Punkt 3.  

5. Unten links im Fenster auf seinen Namen klicken, um in die Einstellungen zu 
gelangen.  

6. Im Fenster öffnet sich nun eine Seite, in der man seine persönlichen Daten 
sieht und/oder eingeben kann.  

7. Bitte oben auf „Freigaben“ klicken und es erscheint folgendes Bild:  

 

  

 

Abbildung 24: Anmeldung 
mit dem Office 365 Konto 

Abbildung 23: Kenn-
worteingabe 
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Abbildung 28: Menüleise in der App 

Abbildung 30: Anmel-
dung mit QR-Code 

Abbildung 27: QR - Anzeige 

Abbildung 29: Profil hinzufügen 

8. Bitte auf den weißen Button  
„Anzeigen“ klicken. Es erscheint  
ein QR-Code im Fenster. Nun  
bitte das iPad / Smartphone zur  
Hand nehmen und die WebUntis  
App öffnen.  

 
 
 
 
 
 
Sollte es Probleme geben, so kann in der App derselbe Benutzer noch hinterlegt 
sein. Dann muss dieser in der App unter Profil – Profil wechseln gelöscht werden.  
 
 
WebUntis – App (Tablet / Smartphone)  

Wenn man die App zum ersten Mal benutzt, wird gleich beim Öffnen der App die 
Schule abgefragt und dann die entsprechenden Anmeldemöglichkeiten angezeigt. 
Wenn man schon mal in der App angemeldet war, beziehungsweise ist, so kann 
man weitere Profile hinzufügen. Dies wird hier beschrieben. 

1. App öffnen  
2. Bei Apple Geräten unten rechts auf „Profil“ tippen.  

 

 

3. Dann oben rechts auf das „+“ Symbol.  

 

 

 
4. Nun auf den Button „Anmelden mit QR-Code“ klicken.  
5. Falls die Frage kommt, ob WebUntis auf die Kamera  

des Gerätes zugreifen darf, sollte dies erlaubt werden.  
6. Mit der Kamera dann den QR-Code auf dem  

Bildschirm scannen und dann auf „Anmelden“ klicken.  
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Abbildung 31: Startbildschirm unter www.webuntis.com 

7. Nun wird das Profil angezeigt und man kann zu seinem Stundenplan wech-
seln.  

8. Im Web kann man sich nun immer mit Hilfe des Office 365 Kontos anmelden 
und in der App ist man nun dauernd angemeldet. Beim Wechsel eines mobi-
len Endgerätes ist es also nicht schlimm, wenn man das Passwort nicht mehr 
weiß, da man sich ab jetzt wie oben beschrieben anmelden kann.  

Hinweis: 

Das mobile Endgerät muss durch einen Sicherheitscode, Face-ID oder Touch-ID zu 
entsperren sein. Bei anderen Betriebssystemen muss eine äquivalente Sicherheits-
vorkehrung aktiviert sein. Andernfalls muss man sich in der WebUntis App immer 
wieder neu anmelden. Diese Sicherheitseinstellung wurde Anfang 2022 integriert. 

 
WebUntis und Digitales Klassenbuch für Schülerinnen und 
Schüler 

Wenn Sie sich über WebUntis einloggen, erhalten Sie eine Übersicht über alle In-
halte, die Sie direkt betreffen. Um sich bei WebUntis einzuloggen, schauen Sie bitte 
im Kapitel „WebUntis Login“ auf den Seiten 11-13 nach. 
Auf der linken Seite ist das Menü, in dem Sie sich bewegen können. Auf der rechten 
Seite werden die Inhalte des ausgewählten Menü-Punktes angezeigt. 
 
 
Menü-Übersicht 

Heute 

Hier finden Sie alle Informationen zum heutigen Tag. 
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Abbildung 33: Normaler Unterricht 

Abbildung 34: 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 Ihre Fehlzeiten, eine Übersicht von Noten2, 
eingeteilte Dienste sowie anstehende Hausaufgaben. 
 

 
Abbildung 32: Übersicht aller Inhalte 
 

Mitteilungen 

Hier können Mitteilungen versendet und empfangen werden. Die primäre Kommuni-
kation liegt in unserer Schule allerdings entweder bei E-Mails oder auf MS Teams. 
 
 
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. 
 
 

 
2 Die Noten werden im Schuljahr 2022/23 noch nicht verbindlich von allen Lehrkräften eingetragen. 
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Abbildung 35: Entfall 

Abbildung 36: Stundeninformationen 

Abbildung 37: Abwesenheiten 

Abbildung 38: Übersicht der Hausaufgaben 

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                   In-
formationen 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 

Im Punkt Abwesenheiten finden Sie 
eine Auflistung Ihrer Fehlzeiten. Darin 
ist der Tag, die Uhrzeit, der Grund 
und der Status (entschuldigt oder un-
entschuldigt) sowie eine ggf. einge-
reichte Entschuldigung enthalten. Nur 
die Lehrkraft kann eine Fehlstunde als 
entschuldigt markieren und ein Eltern-
teil eine Entschuldigung im Textfeld 
hinterlegen. 

 
 
Die Abwesenheiten geben eine Übersicht der Tage. Die Fehlzeiten geben eine Über-
sicht der einzelnen Stunden. 
 
Hausaufgaben 

In diesem Menü-Punkt können alle offenen Hausaufgaben für jedes einzelne Fach 
eingesehen werden, wenn die Lehrkraft diese in WebUntis eingetragen hat. 
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Abbildung 39: Übersicht der Klassendienste 
Klassendienste 

Hier kann eingesehen werden, wer welche Klassendienste in welchem Zeitraum zu 
erledigen hat.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Noten 

Hier werden alle eingetragenen Noten pro Fach angezeigt. Dieses Feature wird aller-
dings noch nicht von allen Lehrkräften im Schuljahr 2022/23 benutzt werden. 
 
 
Zugang über die App 

Login 

Der Login wurde hier beschrieben, daher gehe ich an dieser Stelle nicht weiter da-
rauf ein. 
 
Stundenplan 

Der Stundenplan in der Untis Mobile App sieht etwas anders aus als im Web. Hier 
werden die Fächer nach ihren Farben gekennzeichnet. Es steht das Fach dort die 
Lehrkraft der Raum und die Klasse. In der folgenden Abbildung sind Verkürzungen 
noch für alle sichtbar. Ab dem Schuljahr 2022/23 sind hier nur noch die eigenen 
Kurse des Schülers zu sehen. Wird 1 Stunde vertreten, so ist dies mit einem Lilabal-
ken versehen. Fällt 1 Stunde aus so ist diese diagonal durchgestrichen. 
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Abbildung 41: Hausaufgaben (rechts unten) Abbildung 42: Stundenentfall 

Abbildung 44: Informationen zur Stunde sind hin-
terlegt 

Abbildung 43: Vertretung von Lehrkraft und Raum 

Abbildung 45: Übersicht der Termine 

Anders als im Web, ist hier das Menü unten am Bildschirmrand. So kann man in die 
einzelnen Menüpunkte gelangen. 
 
 
Symbole im Stundenplan 

Wenn Sie den Stundenplan öffnen, so können hier verschiedene Symbole an einzel-
nen Stunden erscheinen. Diese haben folgende Bedeutung: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wenn Symbole an den Stunden hinterlegt sind, so kann man auf die einzelne Stunde 
tippen und die Informationen erscheinen (z.B. die Hausaufgaben) 
Info-Center 

Im Info-Center erhalten Sie eine Übersicht über Ihre Termine (Hausaufgaben, Tests, 
…) sowie der Fehlzeiten. 
 
Meine Termine 

Die Übersicht der Termine ist 
nach dem Datum aufgelistet. 
Die ersten beiden Einträge stel-
len die Hausaufgaben dar, an 
dem Symbol mit dem Papier 
und dem Hut zu erkennen. Des 
Weiteren steht das Fach dabei. 
Der letzte Termin ist der Mathe-
matiktest zum Thema Zinsen. 
Diese Ansicht dient der reinen 
Information. 
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Abbildung 46: Übersicht der Abwesenheiten 

Abwesenheiten 

 
In den Abwesenheiten können 
die Fehlzeiten angesehen wer-
den. Es stehen sowohl die 
Tage als auch die einzelnen 
Zeiten bei den Abwesenheits-
meldungen. Ebenso, ob die 
Fehlzeiten schon entschuldigt 
wurden oder nicht.  

 
 
Benachrichtigungen 

In Benachrichtigungen werden entsprechende Mitteilungen angezeigt. So z.B. ob 
eine neue Vertretungsstunde vorliegt.  
 
 
Mitteilungen  

Unter Mitteilungen können Sie entsprechend Nachrichten an alle im System hinter- 
legten Personengruppen versenden. Dies wird an der EWS aber nicht genutzt, da 
die primäre Kommunikation über Office 365 läuft.  
 
 
Profil  

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

 
 
 
 
 


