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Mit dem WebUntis-Modul Elternsprechtag lassen sich Elternsprechtage direkt in 

WebUntis verwalten. Lehrkräfte können Eltern zu Gesprächsterminen einladen, Eltern 

können Termine bei den gewünschten Lehrkräften buchen. Da es in den vergangenen 

Wochen immer wieder zu diversen Anfrage zum Modul Elternsprechtag gekommen ist, 

haben wir Ihnen hier die wichtigsten Hinweise zusammengestellt. 

1. Die vier Phasen des Elternsprechtages 

Prinzipiell sind bei der Planung von Sprechtagen folgende Phasen zu unterscheiden: 

• Anlegen des Elternsprechtages: 

Der Sprechtag ist dabei noch inaktiv. 

• Aktivieren des Elternsprechtages: 

Lehrer können nun eigene Abwesenheiten eingeben und Eltern zu 

Gesprächen einladen. 

• Die Eltern-Anmeldephase: 

Eltern können ab jetzt Gesprächstermine bei den gewünschten 

Lehrkräften buchen. 

• Durchführung des Elternsprechtages: 

Der Elternsprechtag findet wie geplant statt. 

2. Kann der Termin eines Elternsprechtages verschoben werden? 

Sie haben bereits einen Elternsprechtag in WebUntis angelegt und müssen diesen 

verschieben. Hier unterscheiden wir zwischen zwei Szenarien. 

• Für den Elternsprechtag wurden noch keine Termine gebucht: 

Wurden für den bereits angelegten Elternsprechtag noch keine Termine 

gebucht / vergeben, so kann der Termin zur Durchführung des 

Elternsprechtages ohne Problem geändert werden. Deaktivieren Sie 

dafür zunächst den Elternsprechtag und ändern Sie das Datum der 

Durchführung. Passen Sie danach die Datumsbereiche an, in denen die 

Terminwahlen stattfinden dürfen. Anschließend kann der 

Elternsprechtag wieder aktiviert werden. 

• Für den Elternsprechtag wurden bereits Termine gebucht: 

Wurden bereits Termine für den Elternsprechtag gebucht / vergeben, so 

kann der Elternsprechtag nur noch gelöscht oder dauerhaft deaktiviert 

werden. Anschließend muss ein neuer Elternsprechtag mit dem neuen 

Datum eingerichtet werden. 

3. Zuordnung der Termine 

Wir empfehlen beim Anlegen des Elternsprechtags die Option TERMINAUSWAHL  

unter WORKFLOW  auszuwählen (siehe Abbildung 1). Dadurch sehen und buchen 

Eltern konkrete Gesprächstermine bei den Lehrkräften. 
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Abbildung 1 – Die Einstellung zur Terminvergabe 

4. Weitere hilfreiche Dokumente& Videos zum Modul Elternsprechtag 

• Handbuch WebUntis 

Im Handbuch für WebUntis finden Sie ab Punkt 8 die Erläuterungen zum Modul 

Elternsprechtag. Das Handbuch finden Sie unter folgendem Link: 

https://help.untis.at/hc/de/articles/360009081179-Download-PDF-WebUntis-

Handbuch 

• Erste Schritte im Modul Elternsprechtag für Administrator*innen 

Im Hilfecenter der Untis GmbH sind die ersten Schritte im Modul 

Elternsprechtag für Administrator*innen erläutert. Sie finden den Artikel unter 

https://help.untis.at/hc/de/articles/360012841499-Erste-Schritte-WebUntis-

Sprechtag.  

• Selbstregistrierung ➔ Benutzerkonten in WebUntis für Eltern 

Mit der sog. Selbstregistrierung in WebUntis können sicher Eltern / 

Erziehungsberechtigte selbstständig ein Benutzerkonto für WebUntis erstellen. 

Voraussetzung dafür ist der vorherige Import der E-Mail-Adresse / Kontaktdaten 

der Eltern / Erziehungsberechtigten. In unseren YouTube-Videos haben wir die 

Vorgehensweisen erläutert: 

Import der Adressdaten:  https://youtu.be/_eZ3-a2yEJQ 

Selbstregistrierung der Eltern: https://youtu.be/Gv7CPp2yKzo 

• Anleitungen & Hilfe-Videos zum Modul Elternsprechtag 

Ausführliche Anleitungen und Video-Tutorials für Administrator*innen, Eltern 

und Lehrkräfte zum Modul Elternsprechtag finden Sie unter folgendem Link: 

https://help.untis.at/hc/de/articles/360012841499-Erste-Schritte-WebUntis-

Sprechtag 
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