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1. Registrieren auf Webuntis

a) Webuntis aufrufen I:l Office 365 Anmeldung
Rufen Sie auf einem PC/Laptop die folgende Seite auf:
https://mese.webuntis.com/WebUntis/?school=sg-
wilhering#/basic/login

oder

Sie gelangen so zur Anmeldemaske. Vor der ersten Benutzername
Anmeldung missen Sie sich mit der von lhnen in der
Schule bei den Schiilerstammdaten angegebenen
Mailadresse registrieren. Jeder Erziehungsberechtigte Passwort
der sich anmelden mochte, muss dies einzeln ledigen.
Klicken Sie auf ,Noch kein Zugang? Registrieren”

Geben Sie ihr Mailadresse ein und driicken auf Senden

Fasswort vergessen?

b) Mailadresse stimmt mit der hinterlegten iiberein @Einen Zugang? Egistr@

Wenn die Mailadresse mit der von lhnen bei der

Schule hinterlegten Mailadresse libereinstimmt, f
erhalten Sie daraufhin ein Mail mit einem Bitte geben Si
Bestatigungscode bzw. einem Link den Sie zur
Anmeldung verwenden kdnnen.

Es ist ein Fehler aufgetreten?

Das Neuladen der Seite mit STRG + F5 behebt das
Problem, zumindest auf Windows Desktops oder
Laptops, so gut wie immer. In besonders hartnackigen \ /
Fallen hilft ein Browserwechsel (Firefox -> Chrome,
Nicht-Firefox -> Firefox). Eltern, die versuchen, sich
auf einem Handy zu registrieren, empfehle ich, es auf
einem Desktop oder Laptop zu versuchen.

oder

¢) Mailadresse stimmt nicht

Bostitigungscode

Wenn die Mailadresse nicht stimmt, kann es sein dass
sie entweder am Schuljahresbeginn keine angegeben
haben, oder dass sie zwischenzeitlich Thre Mailadresse
gewechselt haben. Bitte kontaktieren Sie den
Klassenvorstand, dieser kann lhnen die hinterlegte
Mailadresse nennen bzw. eine neue Mailadresse

m

istriert? Login

[As]

notieren. Sobald diese implementiert wurde, kann die
Selbstregistrierung erneut versucht werden.


https://mese.webuntis.com/WebUntis/?school=sg-wilhering#/basic/login
https://mese.webuntis.com/WebUntis/?school=sg-wilhering#/basic/login

d) Automatisches Antwort-Mail
Sie erhalten folgendes Mail (bitte auch im Spamordner nachsehen):
Klicken Sie auf folgenden Link, um die Registrierung abzuschliefsen oder geben Sie den
Bestditigungscode in WebUntis ein:

https://mese.webuntis.com/WebUntis/?school=sg-
wilhering#basic/userReqistration 2toKeNn=............cccccccureveeeerunnnn...

lhr Bestdtigungscode lautet:
Dieses E-Mail wurde automatisch generiert. Bitte antworten Sie nicht darauf.

Durch Klicken auf den Link 6ffnet sich die Webuntis-Seite, auf welcher ein Passwort vergeben
werden kann.
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Sponchor”n und Login
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https://mese.webuntis.com/WebUntis/?school=sg-wilhering#basic/userRegistration?token=..................
https://mese.webuntis.com/WebUntis/?school=sg-wilhering#basic/userRegistration?token=..................

e) Registrierung abschlieBen
Sie werden dann erneut zum Anmeldefenster geleitet und kdnnen sich mit lhrer Mailadresse
und lhrem zuvor festgelegten Passwort anmelden. Zusatzlich erhalten Sie auch ein
Willkommensmail. In der linken unteren Ecke finden Sie dann |hre eigenen Mailadresse.

f)

Einstellungen und Kontaktdaten

Wenn Sie links unten lhre Mailadresse anklicken,
gelangen Sie zu den Optionen.

Kontaktdaten (wichtig!):

Bitte kontrollieren bzw. hinterlegen Sie hier lhre
Kontaktdaten. Sie kdnnen oben mittig auf Kontaktdaten
klicken und diese dann auch bearbeiten und speichern.

Sprache auswahlen:
Nun kdnnen Sie rechts oben die Sprache auswahlen.

Benachrichtigungen:
Sie haben hier auch die Moglichkeit, die Funktion
“Benachrichtigungen aus WebUntis per E-Mail erhalten”

WeobUntis

o

zu aktivieren. Damit bekommen Sie eine E-Mail, wenn Sie eine Mitteilung erhalten haben. Sie

bestatigen die Auswahl der Optionen mit “Speichern”.

~'"- WebUntis
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Ubersicht .
Mitteilungen
Mein Stundenplan Erziehungsberechtigte

Weitere Stundenplane

Weitere Stunde... BETA
Benachrichtigungen {iber neue Mitteilungen per E-Mail erhalten

Abwesenheiten Benachrichtigungen des Aufgaben- und Ticketsystems erhalten

Hausaufgaben

@® Mein Unterricht

Dienste
Unterricht Klassen

Noten

Sprechstunden

Deutsch -

Keine Abteilung

Vergangene Unterrichtsstunden anzeigen

Unterrichtsstunden des nichsten Tages anzeigen, wenn alle Stunden des

aktuellen Tages vergangen sind




2. Abwesenheiten in Webuntis

a) Uberblick Abwesenheiten

Zuerst melden Sie sich bitte in WebUntis an.

Bitte wahlen Sie auf der linken Seite aus dem Men das entsprechende Kind, wenn Sie
mehrere Kinder an der Schule haben. Ansonsten entfallt dieser Schritt.

Dann wahlen Sie auf der linken Seite den Punkt “Abwesenheiten”.

Um die Abwesenheiten sehen zu kénnen, wahlen Sie aus dem Meni oben das ganze Schuljahr
20xx/xx aus. Es gibt auch die AuswahImoglichkeiten Tag, Woche oder Monat.

Nun sehen Sie eine Liste aller bisher eingetragenen Abwesenheiten und ob diese bereits
entschuldigt sind oder nicht.

WebUntis

b) Neue Abwesenheit melden — nur im Vorhinein moglich

ACHTUNG! NUR IM VORHINEIN VOR .
UNTERRICHTSBEGINN VOR EINTRAGUNG DURCH wunell K
DIE LEHRER/INNEN MOGLICH!

Wenn Sie eine neue Abwesenheit melden

mochten, wahlen Sie links unten den grolRen

Button “Abwesenheiten melden”. Bitte geben Sie

das Datum, die exakte Beginn- und Endzeit an

und den Abwesenheitsgrund an. (krank, Arzt,...)

Genauere Informationen sollten in der

Anmerkung angefiihrt werden. Durch Driicken auf

Speichern wird die Abwesenheit erstellt. Die ‘ [ ot ten Y Lo
Abwesenheit ist dadurch automatisch

entschuldigt.



12.3.2024 07:45 12.3202417-50
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c) Abwesenheiten im Nachhinein entschuldigen
Sollte es notig sein, eine Abwesenheit im Nachhinein zu entschuldigen, muss bitte an den
Klassenvorstand eine Nachricht via Webuntis Mitteilug (siehe Kapitel 3) versendet werden.

3. Mitteilungen

a) Erhalt von Mitteilungen bestitigen

In der Ubersicht links finden Sie den Unterpunkt ,,Mitteilungen”. So gelangen Sie in den
Posteingang. Dort konnen Nachrichten gelesen und bestatigt werden (wichtig!)

- WebUntis Heute 11.03.202

202372024

Heute =" &
“aira Tage nchis
Ubersicht

] Mitteilungen <.

Mein Stundenplan



Um zu Bestatigung muss die Nachricht angeklickt werden und dann auf Lesebestatigung

senden driicken. Bitte bestadtigen Sie nach dem Lesen durch Klicken des orangen Buttons
»,Lesebestatigung senden”. Erst danach kdnnen Sie auf die Nachricht falls notig antworten.

Mitteilungen Posteingang
) Postsingang 1Y Q inkait oder Person sucher
G5 cesender Lesebestitigung erforderlich
CJ  Entwirfe
o w) we Test | Tes i
Test X
Ve Wo 05.04.2024 | 11:42
2
b) Auf Mitteilungen antworten
Unten findet sich ein Pfeil zum Antworten auf Nachrichten.
Test X
Gelesen am 11.03.2024
Von:  Wo 11.03.2024 | 10:38

b
&



c¢) Mitteilungen versenden

Rechts oben kann eine neue Mitteilung an eine Lehrkraft erstellt werden durch Driicken auf
+Neu.

2023/2024

Q) Inhalt oder Person suchen

Keine Mitteilungen

Derzeit gibt es hier noch nichts

Ein neues Fenster 6ffnet sich.

Durch das Driicken auf das + bei ,,AN“ kann ein/e Empfanger/in ausgewahlt werden. Es
erscheint eine Liste der Klassenlehrer mit Kiirzel und Fach. Weiter unten finden Sie die
restlichen Lehrer und die MINA. Bitte geben Sie einen Betreff an und verfassen lhre Nachricht.
Durch Driicken des ,,SENDEN“ Buttons wird die Nachricht versendet. Es ist auch das Anhangen
maximal einer Datei moglich durch Klicken auf die Bliroklammer.

Neue Mitteilung

Abbrechen m

Mitteilung senden? X

Das Senden muss nochmals bestatigt
werden.

i Matteilurg wird an Kal gesendet

Abbrechen m




4. UntisMobile APP

a) Installation

Offnen Sie den Appstore.
Suchen Sie mithilfe der Suchfunktion ,UntisMobile” und installieren Sie diese. Die App ist
kostenlos und enthalt keine Werbung. Sie bendtigt wenig Speicher und keine besonderen
Rechte.

Offnen Sie die App nach der Installation.

Fir die Anmeldung wahlen Sie den grofRen orangen Button ,,Anmelden”. Die Anmeldung ist
nur einmal notwendig.

Suchen Sie nach der Schule (,,Stiftsgymnasium Wilhering“) und klicken darauf. Nun geben Sie
ihre Zugangsdaten ein: lhre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort fiir WebUntis.

AnschlieBend bestatigen Sie alles mit “Anmelden”.

Haben Sie mehrere Kinder, miissen Sie zunachst eines auswahlen. Dazu klicken Sie in der
linken oberen Ecke auf die drei Balken und dann wahlen Sie das
Kind aus. Sie wechseln gegebenenfalls auf die benétigte
Schulwoche und sehen den Stundenplan.

WRARM S Bl B E

b) Info Center — Abwesenheiten melden

Neben dem Stundenplan-lcon befindet sich das Info-Center unter
dem Icon Start. Dort sehen Sie die Termine und Abwesenheiten
der Kinder und die Sprechstunden der Lehrerinnen.

Krankmeldungen:
Meine Abwesenheiten auswéahlen und unter dem + eine neue

. 09ZARMS Bl ®E
Abwesenheit erstellen. R
25. Apr.
08:25 10:40
mé;hutd@
c) Mitteilungen
10:46 Z W 3l B E

Unter Mitteilungen kdnnen Sie Mitteilungen abrufen,
lesen und auch Uber , Lesebestatigung senden” bestatigen.

Posteingang
d) Einstellungen
Inhalt oder Person suchen
Unter “Profil” kdnnen Sie die Einstellungen anpassen, das
Passwort dndern und bitte unbedingt Kontaktdaten
angeben (wichtig).



