
Ablauf Terminbuchung Elternberatung

Ca. 2 Wochen vor dem Termin wird der Sprechtag für Sie freigeschaltet. Wenn Sie sich in 
WebUntis über die Webseite einloggen, finden Sie ein Banner auf der Übersichtsseite (die Daten 
im Screenshot sind nur Beispiele):

Nach einem Klick auf das Banner sehen Sie die Anmeldeseite für den Sprechtag. Sofern einzelne 
Lehrkräfte Sie zu einem Gespräch eingeladen haben, sehen Sie diese Einladungen hier:

Wenn hinter dem Kürzel einer Lehrkraft ein Dreieck-Symbol mit Ausrufezeichen angezeigt wird, hat 
die Lehrkraft Ihnen eine Einladung gesendet. Ein orangenes Symbol bedeutet hierbei, dass die 
Lehrkraft gerne ein Gespräch führen würde. Ist es rot, wird dringend um ein Gespräch gebeten. 



Wenn Sie den Mauszeiger über dem schwarzen Informationssymbol verweilen lassen, wird der 
Text der Einladung angezeigt, sofern die Lehrkraft einen solchen eingegeben hat.

Das Augensymbol in der linken Spalte bedeutet, dass die Termine dieser Lehrkraft in der Tabelle 
rechts angezeigt werden. Standardmäßig sind alle Lehrkräfte Ihres Kindes sichtbar. Sollten Sie aus 
besonderen Gründen einen Termin bei einer anderen Lehrkraft buchen wollen, können Sie deren 
freie Termine anzeigen lassen, indem Sie in die leere Box klicken. Ein Klick auf das Augensymbol 
versteckt die Termine der entsprechenden Lehrkraft.

Um einen Termin zu buchen, klicken Sie einen freien, hellgrauen Zeitslot an. Dieser wird dann mit 
einem grünen Haken gekennzeichnet und die anderen Blöcke bei dieser Lehrkraft sind nicht mehr 
wählbar:

Damit ist der Termin gebucht. Falls Sie noch bei anderen Lehrkräften Termine buchen wollen, 
können Sie dies hier in der entsprechenden Spalte tun. Man muss nicht eingeladen worden sein, 
um einen Termin zu buchen.

Bis Dienstag vor dem Elternsprechtag können Sie Termine buchen oder durch Klick auf den 
grünen Haken stornieren und neu buchen. Danach sind Änderungen nur noch in Absprache mit 
den Lehrkräften direkt möglich.

Ihre gebuchten Termine können Sie in der Untis App einsehen oder sich in der Weboberfläche als 
PDF ausgeben lassen. Dazu klicken Sie bitte in der Buchungsübersicht auf diesen Button:

Wir hoffen, dass mit diesem System die Terminbuchung für die Elternberatung einfacher und 
übersichtlicher wird. Sollten Sie Schwierigkeiten haben oder ihr Passwort verloren haben, 
schreiben Sie gerne eine Mail an wupw@schiller-witten.de.


