
Anleitung 
zur Buchung von Gesprächsterminen über WebUntis 

Hinweis: Die Buchung von Gesprächsterminen ist ausschließlich über die 
Browserversion von WebUntis möglich und nicht über die App. 

Für die erstmalige Registrierung bei WebUntis benötigen Sie eine gültige E-Mail-Adresse, die 
im Sekretariat hinterlegt ist oder von Ihnen hinterlegt wird. Ohne eine Registrierung kann   
WebUntis nicht genutzt werden. 

1. Loggen Sie sich mit Ihrer Emailadresse und Ihrem Passwort wie gewohnt bei WebUntis ein. 
2. Klicken Sie auf den Hinweis zum Elternsprechtag im Bereich „Heute“. 

 



3. Sobald Sie auf die Schaltfläche geklickt haben, öffnet sich der Anmeldebereich. Sie sehen 
links oben Ihr Kind/ Ihre Kinder und darunter die Lehrkräfte, die Ihr Kind/ Ihre Kinder 
unterrichten. 

4. Wählen Sie nun mit einem Klick die Lehrkräfte aus, bei denen Sie einen Termin vereinbaren 
möchten. Sie sehen die verfügbaren Zeiten und können den Termin verbindlich buchen. 
Um einen Termin zu löschen, reicht ein Klick auf die grüne Zelle. 

 



5. Wenn Sie mit der Terminauswahl zufrieden sind, klicken Sie auf den Button „Fertig“. 
Damit bestätigen Sie Ihre Termine verbindlich. 

 

Sie haben nun Ihre Termine für den Elternsprechtag erfolgreich gebucht. 


