
Digitales 

Klassenbuch



Ein Klassenbuch – zwei Zugänge

Untis Mobil
• Stundenplan
• Vertretungsplan
• Abwesenheiten
• Stundeninhalte
• Nutzung: 

stündlicher Gebrauch

WebUntis
Alles aus Untis Mobil, plus: 
• Klassenarbeitsergebnisse
• Entschuldigungen
• Beurlaubungen/Befreiungen
• Nutzung:

Klassenorganisation 



Untis Mobil - Stündlicher Gebrauch



Untis Mobil - Lehrstoff

Lehrstoff
• Inhalte der Stunde

eintragen



Untis Mobil – Abwesenheit einsehen

Schüler*innen
• Übersicht über SuS des Kurses

o Anwesende SuS

o Abwesende SuS

o Befreite SuS



abwesend vs. befreit
abwesend
• SuS fehlen aus nichtschulischen

Gründen im Unterricht
• Auch beurlaubte Stunden
• Beispiele: Krankheit, (geplanter) 

Arztbesuch, beurlaubte Teilnahme am 
DSDS Casting, Schwänzen

• Abwesenheiten sind in der 
Grundeinstellung unentschuldigt

• Eintragung durch:
• Eltern/Ekzana (akute Krankheit)
• Kollegium (nicht gemeldete

Krankheit, Schwänzen)
• Klassenlehrerteam (Beurlaubung)

• Zählen auf dem Zeugnis als
Fehlstunden

befreit
• SuS fehlen aus schulischen Gründen im

Unterricht
• Beispiele: Exkursion nach Bruchhausen, 

Musicalprobe, Schüleraustausch, 
Ruderwanderfahrt

• Eintragung durch:
• Klassenlehrerteam

• Zählen nicht als Fehlstunden



Untis Mobil – Abwesenheit anpassen

Abwesenheit eintragen/austragen
• Nur in Sonderfällen nötig, z. B.

o SuS wurden nicht durch
Eltern krankgemeldet

o SuS werden krank entlassen
o SuS kommen überraschend

doch zur Schule

• Eintragung
o Voreinstellung: Abwesenheit

ab Beginn der aktuellen Stunde
bis Ende des Tages

o Abwesenheitsgrund wählen, 
wenn bekannt



Untis Mobil – Hinweise

• Lernzeiten in der ersten Stunde werden erst später mit dem Lernzeitenplaner als abwesend
eingetragen.

• Befreite SuS werden nicht als abwesend eingetragen.
• Fehler sollten in Absprache mit den Kolleginnen und Kollegen verbessert werden.
• Bei Vertretung steht der aktuelle Kurs zur Verfügung.

• Wichtig: Abwesenheit immer bestätigen.



Untis Mobil –Workflow kurz zusammengefasst

Zu Beginn jeder Unterrichtsstunde
➢ Inhalte eintragen
➢ Abwesenheiten kontrollieren
➢ Verspätungen eintragen



WebUntis - Klassenorganisation



WebUntis - Übersicht

- Erweiterte Übersicht zu
Stundenplänen, Unterricht, 
WebUntis-Mitteilungen

- Für den Anfang wichtig: 
Klassenbuch



WebUntis – Klassenbuch - Offene Stunden

- Übersicht über fehlende Eintragungen der eigenen Stunden



WebUntis – Klassenbuch – Abwesenheiten

- Übersicht über Abwesenheiten der eigenen Klasse
- Anpassung/Berichtigung mit dem Stift 
- Auf Grundlage des Lernzeitenplaners die Abwesenheiten in den Lernzeiten hinzufügen
- Abwesenheiten nach Einsicht der Unterschrift im Lernzeitenplaner als entschuldigt

eintragen.
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WebUntis – Klassenbuch – Abwesenheiten - Beispiel 1

Status ist = offen. Da die Abwesenheit
mittlerweile von den Eltern entschuldigt
wurde, muss der Status geändert werden

o Klick auf das Fragezeichen
o Änderung des Status auf entschuldigt

Malfoy Draco

Malfoy Draco

vorher:

nachher:

Lernzeit in der 1. Stunde ist
bereits berücksichtigt, da 
der Eintrag durch Ekzana
vorgenommen wurde.



WebUntis – Klassenbuch – Abwesenheiten - Beispiel 2

Status ist nicht entschuldigt. Da die 
Abwesenheit mittlerweile von den Eltern
entschuldigt wurde, muss der Status geändert
werden.

o Klick auf nicht entschuldigt
o Änderung des Status auf entschuldigt

vorher:

Lernzeit in der 1. Stunde überprüfen
und evtl. nachtragen

o Klick auf Stift
o Beginnzeit auf 8:00 Uhr 

anpassen



WebUntis – Klassenbuch – Abwesenheiten - Beurlaubungen

- Bei nichtschulischen Gründen.
- Unter               können genehmigte Beurlaubungen durch das Klassenleitung oder

die Schulleitung für zukünftige Daten eingetragen werden.
- Beurlaubungen werden als Abesenheiten eingetragen
- Passenden Bemerkungstext angeben: 

Beerdigung, Hochzeit, Arztbesuch etc. 
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WebUntis – Klassenbuch – Befreiungen

- Bei schulischen Gründen.
- Unter nur durch Klassenleitung oder Schulleitung anlegbar.

o Konsequenz: Bei Eingang einer Bitte um Befreiung muss die Klassenleitung
tätig werden!

- Regelmäßige Befreiungen oder bestimmte Fächer (z. B. Sport) sind möglich.



WebUntis – Hinweise

• Fehlende Lernzeiten nachtragen.
• Übersichten helfen z. B., SuS in Tutorlernzeiten gezielt auf fehlende Entschuldigungen anzusprechen
• Auf Filtereinstellungen achten (Ist die richtige Woche eingestellt? etc.)
• Viele weitere Optionen möglich: z. B. Klassendienste



WebUntis –Workflow kurz zusammengefasst

Für alle
Zu Schuljahresbeginn
➢ Kurse anlegen (Infos dazu gibt

es morgen)

Nach Klassenarbeiten
➢ Noten eintragen

Für die Klassenleitung
In der Tutorlernzeit
➢ Abwesenheiten der letzten Woche(n) anpassen und

als entschuldigt eintragen

Bei genehmigter Beurlaubung/Befreiung
➢ Beurlaubung (Abwesenheiten) und Befreiungen 

eintragen

Zu den Zeugniskonferenzen
➢ Berichte erstellen



Schülergruppen einrichten 1/2



Schülergruppen einrichten 2/2



WebUntis – Stundenplan – Noten eintragen 1/3
Stunde im Klassenbuch 
anklicken, in der die KA 
geschrieben wird



WebUntis – Stundenplan – Noten eintragen 2/3



WebUntis – Stundenplan – Noten eintragen 3/3



WebUntis – Klassenbuch – Berichte

- Berichte zu Fehlzeiten, Noten, Einträgen etc. können hier in verschiedenen Formaten abgerufen
werden.

- Für die Darstellung der Noten beim Namen muss ein Häkchen bei Notennamen gesetzt werden, 
andernfalls werden Punkte angezeigt!

- Für Ausgabe als PDF auf das -Symbol klicken.



Aufgaben von FachlehrerInnen in der Oberstufe

• Die FachlehrerInnen erledigen im Grunde die gleichen Aufgaben wie die Klassenleitungen 

in der S I:

• Abwesenheiten kontrollieren 

• Fehlzeiten entschuldigen

• Fehlstunden erfassen (-> Berichte, Schulung folgt!)



Kurs filtern
Da die Aufgaben der FachlehrerInnen vergleichbar sind mit denen der  Klassenleitung, sei auf 
die Seiten 14 – 16 dieses Dokuments verwiesen. 
Hilfreich ist es auf die entsprechende Stufe und bspw. das Fach zu filtern. So bekommt man 
schnell einen Überblick und kann wie oben beschrieben Fehlzeiten bearbeiten. 
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