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1 ERSTEINSTIEG IN WEBUNTIS (BROWSER) 

1.1 AUFRUFEN DER WEBSEITE 
Die Startseite erreicht man durch Eingabe folgender Internetadresse: 

AHS / HLW: https://neilo.webuntis.com/WebUntis/?school=kreuzschwestern-linz#main 

BAKIP: https://neilo.webuntis.com/WebUntis/?school=bafep-kslinz#/basic/main 

 

Der Schulname (kreuzschwestern-
linz bzw. bafep-kslinz) ist durch Ver-
wendung einer der oben ange-
führten Links bereits ausgefüllt. Der 
Benutzername und das Passwort 
wurden mit einem Elternbrief über-
mittelt.  

Es könnte vorteilhaft sein, diese 
Webseite im Browser als Lese-
zeichen zu speichern! 

Nach einem erfolgreichen Login 
bekommt man einen tagesaktuellen 
Überblick.  

 

 

 

 

Mit den vier Symbolen auf der linken Seite können Sie zwischen dem Infobildschirm unter 
„Heute“, dem Stunden-Vertretungsplan, den Sprechstunden und dem Klassenbuch unter 
„meine Daten“ umschalten.  
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1.2 ÄNDERUNG DES PASSWORTES: 
Klicken Sie bitte auf „Profil“ und dann auf den Punkt „Passwort ändern“. 

 

 

 

1.3 EINGABE DER E-MAIL-ADRESSE 
Für die Eingabe der E-Mail-Adresse wählt man den Reiter „Kontaktdaten“ aus und überprüft die 
eingegebene E-Mail-Adresse. Wenn das Passwort vergessen und eine E-Mail-Adresse hinterlegt 
wurde, kann man sich das Passwort zuschicken lassen!  
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1.4 STUNDENPLAN – TAGES- UND WOCHENANSICHT  
Auf der Startseite bekommt man einen Überblick über den tagesaktuellen Stundenplan:  

 

Wird das Icon „Kalender“ gedrückt, kann man sich den Stundenplan für eine ganze Woche oder für ein 
ausgewähltes Datum ansehen.  

1.5 SPRECHSTUNDEN 
Um einen Überblick über die aktuellen Sprechstunden zu bekommen, muss das Sprechblasen-Icon 
ausgewählt werden.  
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Zuerst muss die passende Kalenderwoche ausgewählt werden, bewegt man dann den Cursor über die 
gewünschte Lehrkraft, erscheint diese färbig hinterlegt. Durch einen Klick auf diese Lehrkraft kann 
dann im nachfolgenden Fenster ein Sprechzeitenslot selektiert werden.  

 

 

Nach der Selektion kann man sich einen 
Termin aussuchen.  

 

 

 

 

 

 

Dann klicken Sie bitte das gewünschte 
Zeitfenster an und bestätigen die Selektion 
mit „Speichern“.  
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Sofort wird eine E-Mail an die von der Lehrkraft eingetragene E-Mail-Adresse mit dem Namen der 
Schülerin / des Schülers und dem gewünschten Termin verschickt. Unter „Ihre Anmeldungen“ ist zu 
sehen, bei welcher Lehrkraft ein Termin reserviert wurde. 

 

1.6 STORNIERUNG VON SPRECHSTUNDEN-TERMINEN 
Um den Termin zu stornieren, muss man wie bei einer Anmeldung die jeweilige Sprechstunde der 
gewünschten Lehrkraft auswählen, um zu folgendem Fenster zu gelangen: 

 

Dann klickt man auf „Abmelden“ und 
bestätigt die Abmeldung mit „Ja“. 

 

Es ergeht wieder eine E-Mail mit der Ab-
meldung an die Lehrkraft. 
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1.7 KRANKMELDUNGEN MIT DER „HEUTE“-ANSICHT 
Die Krankmeldung kann in der „Heute“-Ansicht bzw. im „Klassenbuch“ getätigt werden.  

 

Man drückt auf den Button „Abwesenheit melden“ und gibt in dem neuen Fenster den Zeitraum und 
den Grund der Abwesenheit ein.  

1.8 ABWESENHEITEN MIT DEM KLASSENBUCH MELDEN 
Durch die Auswahl des letzten Icons auf der linken Seite erhält man eine Übersicht über die offenen 
Abwesenheiten. Zugleich kann man auch neue Abwesenheiten eingeben. 

Diese Meldung ersetzt den Anruf im Sektretariat! 
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2 UNTISMOBILE (HANDY-APP) 
Beim allerersten Mal muss zuerst der Benutzer erstellt werden. Bitte verwenden Sie dazu die Ihnen 
übermittelten Zugangsdaten.  

Im Gegensatz zu Android-Handys gibt es bei IPhones eine Einschränkung, es können momentan keine 
Sprechstunden reserviert / storniert werden. (Stand: Oktober 2020)  

2.1 BENUTZERPROFIL IN UNTISMOBILE ANLEGEN 
Wenn UntisMobile neu installiert worden ist, wird man nach dem erstmaligen Öffnen der App 
aufgefordert, die Schulbezeichnung, den Benutzernamen und das Passwort einzugeben, damit ein 
Profil erstellt werden kann. 

2.2 BENUTZERPROFIL IN UNTISMOBILE ANLEGEN 
 

Nach erfolgreicher Anmeldung wählen Sie bitte links oben das 
Hauptmenü (Icon mit 3 schwarzen waagrechten Linien) aus. 
Dann sieht ihr Android-Bildschirm wie links abgebildet aus.  

Unter „Benachrichtigungen“ finden Sie aktuelle Hinweise.  

 

„Mein Stundenplan“ zeigt Ihnen die aktuellen Stunden Ihres 
Kindes an.  

Bei dem Punkt „Profile“ können Sie mehrere Benutzerzugänge 
zu WebUntis einrichten, das ist hilfreich, wenn Ihre Kinder 
unterschiedliche Schulen besuchen.  

 

Beim Menüpunkt Info-Center können Sie folgende 
2 Aktivitäten durchführen: 

- Abwesenheiten eingeben / kontrollieren 
- Sprechstundenreservierungen buchen / 

stornieren (Hinweis: bei IPhones nicht 
möglich; Stand: Oktober 2020)  
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2.3 SPRECHSTUNDENRESERVIERUNG MIT DEM HANDY 
Man sucht sich mit Hilfe der Filterfunktion einen passenden Termin aus, wenn die anstehenden 
Sprechstundentermine noch zu früh sind.  

Anschließend wählen Sie bitte das Icon mit dem Pfeil im Kreis und einen 
passenden freien Zeitbereich aus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hat die Anmeldung funktioniert, erscheint beim selektierten Zeitraum in grüner Schrift der Text 
„Angemeldet“.  

Wenn Sie den Sprechtermin aus welchem Grund auch immer nicht in Anspruch nehmen können, dann 
stornieren Sie diesen bitte. Die Stornierung erfolgt ähnlich wie einer Reservierung: Man wählt die 
Sprechstunde mit dem Termin aus und meldet sich bei dem entsprechenden Slot ab.  
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2.4 SPRECHSTUNDENRESERVIERUNG MIT DEM HANDY 
Man wählt das Info-Center aus, beim Menüpunkt „Meine Abwesenheiten“ bekommen Sie einen 
Überblick über die Abwesenheiten bzw. geplanten Abwesenheiten. Mit Hilfe des Filters kann der 
Zeitbereich eingeschränkt werden.  

 
 

 

Wenn Sie eine neue Abwesenheit eingeben möchte, wählen 
Sie das Plus-Zeichen und füllen Sie die Datenfelder vollständig 
und korrekt aus.  

Diese Meldung ersetzt den Anruf im Sektretariat! 

 

 


