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Klassenvorstand/Klassenlehrer 
Klassenvorstände (Klassenlehrer) benötigen naturgemäß Funktionen, die über die eines 'normalen' 
Lehrers hinausgehen. Diese Zusatzfunktionen können über den Menüpunkt <Klassenbuch> 
aufgerufen 
werden. 
 

 

Zusätzlich zu < Offene Stunden/Lehrer > das schon beschrieben wurde, sind die folgenden Punkte 
verfügbar: 
Offene Stunden/Klasse 
Abwesenheiten 
Fehlzeiten 
Klassenbucheinträge 
Klassendienste 
Befreiungen 
Berichte 

4.1 Offene Klassenbuchstunden 
Der Klassenlehrer kann zusätzlich zu den eigenen offenen Stunden (Abwesenheiten nicht erfasst und/ 
oder kein Lehrstoff eingetragen), auch alle offenen Stunden seiner Klasse einsehen und ggf. 
bearbeiten 

 

 

 

 



https://arche.webuntis.com/WebUntis/?school=htl3#main 
LOGIN: Lehrerkurzzeichen lt Stundenplan, PWD: bei Erstanmeldung selbst vergeben und vormerken 
 

Seite 2 von 11 
VIEL ERFOLG WÜNSCHT SEIDL, BAUINFOCENTER 
 

 

 

4.2 Abwesenheiten bearbeiten 
Der Klassenlehrer kann sich über den Menüpunkt <Klassenbuch> | <Abwesenheiten> eine Liste aller 
Abwesenheiten der Schüler seiner Klasse anzeigen lassen. Diese kann mit verschiedenen Filtern 
adaptiert werden und die einzelnen Abwesenheiten können mit einem Klick auf die Schaltfläche 
<Bearbeiten> bearbeitet werden. 

 

 

 

Zusammenfassen 
Über die Schaltfläche <Zusammenfassen> können Sie zwei oder mehrere Abwesenheiten eines 
Schülers zu nur einer Abwesenheit zusammenfassen. Hierbei werden alle Abwesenheiten im 
gewählten Zeitbereich, wenn es möglich ist, zusammengefasst. Wenn ein Schüler z.B. in der ersten, 
zweiten und vierten Stunde als abwesend eingetragen ist und in der dritten Stunde wurden die 
Abwesenheiten nicht 
kontrolliert, dann werden diese Abwesenheiten zu nur einer zusammengefasst. 
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Entschuldigen 
Mit der Schaltfläche <Entschuldigen> können mehrere Abwesenheiten auf einmal entschuldigt 
werden. 
Status 
Der Status einer Entschuldigung kann mehrere Zustände wie offen, entschuldigt , etc. einnehmen. Der 
Klassenlehrer kann so Abwesenheiten entschuldigen. Die verschiedenen Zustände werden von Ihrem 
WebUntis-Administrator definiert. 
Um den Status zu ändern, klicken Sie entweder auf den Eintrag in der Spalte 'Status' (ein 
Fragezeichen 
bei offenen Abwesenheiten) oder auf die Schaltfläche <Entschuldigen>. 
In diesem Dialog kann auch der Abwesenheitsgrund eingegeben werden. 

 

 

Entschuldigungsschreiben 
WebUntis kann für die Fehlstunden Ihrer Schüler Entschuldigungsformulare drucken. Wählen Sie 
dazu 
<Klassenbuch> | <Berichte> | <Entschuldigungsschreiben>. 
Die Entschuldigungsschreiben können an die Schüler ausgeteilt und später ausgefüllt und 
unterschrieben wieder eingesammelt werden. 
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4.3 Fehlzeiten 
Als 'Abwesenheit' wird in WebUntis Klassenbuch die grundsätzliche Absenz eines Schülers 
bezeichnet. 
Der Schüler ist somit beispielsweise am Montag, den 3.9. abwesend. 
'Fehlzeiten' resultieren aus Abwesenheiten und dem Stundenplan des Schülers. Gezählt werden 
konkret 
jene Stunden, in denen der Schüler Unterricht gehabt hätte. Aus der oben angesprochenen 
Abwesenheit 
von Montag, 3.9. könnten beispielsweise 5 konkrete 'Fehlstunden' (das heißt 5 Unterrichtsstunden 
'Fehlzeit') resultieren. 
Die Fehlzeiten eines Tages können über die Funktion <Klassenbuch> | <Fehlzeiten> aufgerufen 
werden. 
 

 

Die Fehlzeiten pro Schüler (in einem beliebigen Zeitraum) finden Sie unter dem Menüpunkt < 
Berichte>. 
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4.4 Klassenbucheinträge 
Über den Aufruf <Klassenbuch> | <Klassenbucheinträge> können sich die Klassenlehrer einen 
Überblick 
über alle Eintragungen des Schuljahres machen. Dabei können sowohl einzelne Schüler und/oder die 
Eintragskategorie selektiert, als auch der betrachtete Zeitraum eingegrenzt werden. 

 

 

Über die Schaltfläche <Berichte> finden Sie außerdem die Berichte Klassenbucheinträge pro Schüler 
und Klassenbucheinträge pro Klasse als pdf, csv oder xls Dokument. 

4.5 Klassendienste 
Als Kassenvorstand können Sie auch die Klassendienste Ihrer Klasse eintragen. Zu den 
Klassendiensten gehören zum Beispiel der Klassensprecher und der Klassensprecher-Stellvertreter 
sowie die Klassenordner. 

Hinweis: Klassendienste 
Welche Klassendienste an Ihrer Schule eingeteilt werden können, wird vom Klassenbuch-
Administrator 
definiert. 
Unter <Klassenbuch> | <Klassendienste> gelangen Sie zur Übersicht über sämtliche definierten 
Klassendienste der Klassen, von denen Sie Klassenlehrer sind. 

 

 

 

Betätigen Sie die Schaltfläche <Neu> um weitere Klassendienste einzugeben. 
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Im Eingabefenster für Klassendienste wählen Sie zunächst den Dienst aus, dem Sie Schüler zuteilen 
wollen. Aus der Schülerliste können Sie dann einen oder mehrere (durch <Strg> - Klick) Schüler 
selektieren. 
Beachten Sie, dass für Klassendienste ein Gültigkeitsbereich eingetragen werden muss und 
bestätigen 
Sie Ihre Eingaben mit <Speichern>. 

 

4.6 Befreiungen 
Ist ein Schüler von einem Unterricht befreit, so kann dies unter <Klassenbuch> | <Befreiungen> 
eingegeben werden. 
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Die Befreiung wird im Klassenbuch mit einem Notizzettel beim jeweiligen Schüler angezeigt. Wenn Sie 
den Mauscursor auf diesen Zettel bewegen, erscheinen die Details dieser Befreiung. Wenn Sie einen 
befreiten Schüler nun als abwesend markieren, dann wird die Stunde zu den Fehlzeiten gerechnet, 
allerdings in der Kategorie der 'nicht zählenden', also nicht relevanten Fehlzeiten. 

 

 

 

Es können auch Befreiungen eingegeben werden, die für alle Unterrichtsstunden zu bestimmten 
Zeiten 
gelten. 
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4.7 Berichte 
Über den Menüpunkt <Klassenbuch> | <Berichte> können Sie eine Vielzahl von verschiedenen 
Berichten erstellen. 

 

Sie können Berichte zu den Abwesenheiten, Klassenbucheinträgen, Arbeitsberichten, Prüfungen und 
Lehrformen aufrufen. Bei vielen Berichten können Sie entweder die ganze Klasse oder einzelne 
Schüler 
der Klasse auswählen 
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Mit den Datumsfeldern können Sie die Auswertungen auf einen bestimmten Zeitraum begrenzen - die 

Schaltfläche <Ganzes Schuljahr> (   ) stellt den Zeitbereich auf das gesamte Schuljahr. 

 

 <PDF Ausgabe>: generiert den Bericht im pdf-Format. 

 <CSV Ausgabe>: speichert die Daten im csv (comma separated value) – Format 

<Excel Ausgabe>: erstellt eine Microsoft Excel-Datei. 

 

Weitere Berichte finden Sie unter <Unterricht> | <Mein Unterricht> wenn Sie zu einem bestimmten 
Unterricht die Schaltfläche <Berichte> betätigen. 

4.7.1 Beispiele Berichte 
Zur Auswertung der Daten des Klassenbuchs stehen Ihnen zahlreiche Berichte zur Verfügung, 
beispielsweise: 
Fehlzeit pro Schüler 
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Fehlzeit pro Klasse 

 

 

Klassenbuchdeckblatt 

 



https://arche.webuntis.com/WebUntis/?school=htl3#main 
LOGIN: Lehrerkurzzeichen lt Stundenplan, PWD: bei Erstanmeldung selbst vergeben und vormerken 
 

Seite 11 von 11 
VIEL ERFOLG WÜNSCHT SEIDL, BAUINFOCENTER 
 

 


