Anleitung Sprechstundenbuchung
uber WebUntis

far Eltern

Ab dem Schuljahr 2026/27 nutzen Sie WebUntis zur Buchung einer Sprechstunde bei Lehrpersonen.
Wir bitten Sie, folgendermalien vorzugehen bzw. Folgendes zu beachten:

o Die Buchung einer Sprechstunde muss bis spatestens 16:00 Uhr des Vortages (iber WebUntis
erfolgen. Bitte haben Sie Verstandnis dafiir, dass spater oder zeitnah erfolgte Buchungen
eventuell nicht beriicksichtigt werden kénnen.

e Je nach Ausmal der zu besprechenden Thematik kdnnen Sie 1-2 Slots 4 15 Minuten buchen.

e Bitte geben Sie im Texteingabefeld (,,Nachricht”) an, ob das Gespréach in Prasenz oder telefonisch
stattfindet (die Begriffe ,Prasenz bzw. ,Telefonat” sind dabei vollig ausreichend).
Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, der Lehrperson bspw. den Grund fir den Besuch der
Sprechstunde Uber die Verlinkung mit der Mailadresse (oder Uber das Texteingabefeld)
mitzuteilen.

o Bei telefonischen Sprechstunden bis 13:30 Uhr bitten wir Sie, mit der Schule unter 0676-
87466654 Kontakt aufzunehmen. Sollte die Leitung besetzt sein, wahlen Sie bitte 0662-623112,
damit Sie Uber das Sekretariat zur Lehrperson weitergeleitet werden konnen.
Bei telefonischen Sprechstunden nach 13:30 Uhr wihlen Sie bitte ausschlieBlich 0676-
87466654,

o BeiSprechstunden in Prasenz werden Sie von der Lehrperson beim Haupteingang abgeholt bzw.
beim Liuten eingelassen. Bitte warten Sie im Eingangsbereich darauf, von der Lehrperson in
Empfang genommen zu werden.

e Kurzfristige Terminabsagen aufgrund von Krankheit o. A. werden Ihnen am Tag der Sprechstunde
via Mail mitgeteilt. Wir bitten Sie daher, lhren Posteingang einzusehen, unmittelbar bevor Sie
sich auf den Weg in die Schule begeben.




Schritt-fur-Schritt-Anleitung

a) liber die Untis Mobile App \ b) Giber den Browser
1. Login
Melden Sie sich mit lhrem Eltern-Account an. ‘ Loggen Sie sich mit Ihrem Eltern-Account ein.

2. Sprechstundenmodul anwiahlen

Tippen Sie auf Start und wahlen Sie den Punkt | Wahlen Sie den Menlipunkt Sprechstunden aus.
Sprechstunden aus.

3. Auswahl

Wabhlen Sie die gewlinschte (1) Klasse, (2) Woche und (3) Lehrperson aus.

Blau hinterlegte Lehrpersonen haben in der Woche noch ihre Sprechstunde, weil8 hinterlegte hatten
diese in der ausgewahlten Woche bereits. Freie Termine werden lber einen griinen Punkt (4), bereits
vollstdndig belegte Lehrpersonen mit einem roten Punkt angezeigt.

Dies isteine Spieliese.

ALTANER ST. 08:45- 09:30

BASSING 12:15-13:00

BRAUN FRANZ 10:3Q

DERRER
ELSTER 24.11. 09:45 - 10:30 P
EMDE 231 11:30-12:15 ®
FROHLICH 231 10:30-11:15 @
GOLOMBEK 241 12:15-13:00 @
GOTZFRIED 25.11. 11:30-12:15 @
HAMMERMULLER 231 12:15-13:00 )

HAMPEL 27.11. 11:30-12:15 L] -

4. Sprechstunde buchen
Haben Sie die Lehrperson angeklickt, erscheint ein
Fenster ,Anmeldung zur Sprechstunde”, iiber das

freie Zeitslots angezeigt werden: —
(1) Tippen Sie auf ein freies Zeitfenster. > Die L &

Auswahl wird durch ein Hakchen bestatigt.
(2) Geben Sie im Nachrichtenfeld zumindest

»Prasenz fir eine Sprechstunde in Prasenz

oder ,Telefonat” fir eine telefonische

Sprechstunde ein. Natiirlich kénnen Sie 7*\. .
hiertiber auch schon bspw. den Grund fir die

Buchung einer Sprechstunde angeben.

Uber die Verlinkung zur Mailadresse der "’* ””“"“"

Lehrperson konnen Sie alle weiteren Informationen (Dokumente, ...) schnell und einfach via Mail

an die Lehrperson senden.
(3) Klicken Sie auf ,,Speichern®.

Sie haben lhre Sprechstunde erfolgreich gebucht, die Lehrkraft wird liber die Buchung informiert.


https://ursulinen-salzburg.webuntis.com/WebUntis/#/basic/login



