. HTL
Q.

Liebe Eltern,

ab dem Schuljahr 2025/26 werden an der HTL Kapfenberg die sogenannten “Elternbenut-
zer” fur WebUntis freigegeben. Im folgenden Handbuch finden Sie Informationen Uber
das Anlegen lhres persénlichen Accounts und die Funktionsweise der WebUntis-App
insbesondere in Hinsicht auf das Empfangen digitaler Mitteilungen sowie das digitale

Abwesenheits- und Entschuldigungsverfahren.

Als Eltern kdnnen Sie sich auf WebUntis selbststandig registrieren und lhr eigenes Passwort
setzen. Sie bendtigen dazu jene gultige E-Mail-Adresse, die Sie bei der Anmeldung lhres

Kindes an der Schule hinterlegt haben.'

Zum Anlegen lhres Elternbenutzers folgen Sie diesen Schritten:

1. Offnen Sie die WebUntis Webseite: https://webuntis.com/

2. Suchen Sie hier nach “Htbl Kapfenberg” und wahlen Sie diese aus.

Willkommen
bei
WebUntis

HTBL Ka

Htbl Kapfenberg
8605, Kapfenberg, Viktor-Kaplan.Str. 1

3. Sie werden dann zur WebUntis-Seite der HTL Kapfenberg weitergeleitet. Klicken Sie hier

auf den Button ,Registrieren”.

'Grundsatzlich kdnnen bis zu zwei erziehungsberechtigte Personen einen Elternbenutzer anlegen, voraus-
gesetzt Sie haben zwei gultige E-Mail-Adressen in der Schule hinterlegt. Empfohlen wird, pro Kind einen
Elternbenutzer anzulegen. Haben Sie mehrere Kinder an der HTL Kapfenberg, werden alle Kinder lhrem
Benutzer automatisch zugeordnet.


https://webuntis.com/

2. REGISTRIERUNG IHRES PERSONLICHEN ACCOUNTS
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1 | Office 365 Anmeldung

oder

Benutzername

Passwort ©

Passwort vergessen?

Noch keinen Zugang

4. Geben Sie lhre bei der Schule hinterlegte E-Mail-Adresse an und klicken Sie auf

“Senden”.

WebUntis Registrierung

" HTL

KAPFENBERG

Bitte geben Sie die E-Mail Adresse ein, die fiir Sie in
WebUntis hinterlegt wurde.

E-Mail Adresse
mustereltern@example.com

Senden
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5. Sie erhalten dann eine E-Mail mit einem Aktivierungslink und einem Bestéatigungscode.
Klicken Sie nun entweder auf den Aktivierungslink direkt in der E-Mail oder kopieren Sie

den Bestatigungscode und geben Sie ihn auf der WebUntis Webseite ein.

WebUntis B9 Eingang 10:28
[WebUntis] Registrierung
An: mustereltern@example.com

-

Klicken Sie auf folgenden Link, um die Registrierung abzuschlieBen oder geben Sie den Bestatigungscode in WebUntis ein:
https://thalia.webuntis.com/WebUntis/?school=htbl_kapfenberg#basic/userRegistration?token=dda8a345a3e4a53e8a518334262f2c
Ihr Bestétigungscode lautet:

dda8a345a3e4a53e8a518334262f2c

Dieses E-Mail wurde automatisch generiert. Bitte antworten Sie nicht darauf.

Bitte geben Sie Ihren Bestdtigungscode ein (falls Sie
bereits einen erhalten haben)

Bestatigungscode

6. Als nachstes werden lhnen lhre zugeordneten Kinder angezeigt und Sie werden aufge-
fordert, ein eigenes Passwort fur ihren Account zu vergeben. Tun Sie das und halten
Sie sich an die eingeblendeten Vorgaben. Klicken Sie auf “Speichern und Login". Wenn
der Anmeldeprozess erfolgreich war, kénnen Sie sich nun mit Benutzernamen (= E-Mail-
Adresse) und Passwort anmelden. Zusatzlich erhalten Sie eine Willkommensnachricht

per Mail.

Elternbenutzer - HTL-Kapfenberg 2025/26 3



2. REGISTRIERUNG IHRES PERSONLICHEN ACCOUNTS

L

Ihre E-Mail Adresse wurde mit folgenden Schiiler*innen
verbunden:

Mustermann Max (TEST)

Bitte vergeben Sie ein Passwort

Neues Passwort

Inr Passwort muss:
mindestens 8 Zeichen enthalten
GroB- & Kleinbuchstaben enthalten
Ziffern enthalten
Sonderzeichen enthalten

sich markant vom Benutzernamen

unterscheiden

WebUntis
[WebUntis] Registrierung abgeschlossen
An: mustereltern@example.com

Herzlich willkommen bei WebUntis!
Sie kdnnen sich ab sofort bei WebUntis anmelden.

Ihr Benutzername lautet: mustereltern@example.com

Liebe GriBe
Ihr WebUntis Team

Dieses E-Mail wurde automatisch generiert. Bitte antworten Sie nicht darauf.

HTL
" KAPFENBERG

Durch die Selbstregistrierung haben Sie die Méglichkeit, in den Benutzereinstellungen lhr

Passwort jederzeit selbst zu &ndern oder es auch zuriickzusetzen. Offnen Sie dazu wie in

Schritt 1 und 2 oben beschrieben die WebUntis-Seite der Schule, wahlen Sie die Option

.Passwort vergessen” und folgen Sie den beschriebenen Schritten.

Elternbenutzer - HTL-Kapfenberg 2025/26
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r_l Office 365 Anmeldung

OIDC Anmeldung

oder

Benutzername

Passwort

Passwort vergessen?

Noch keinen Zugang? Registrieren

3. Anmelden in der Untis Mobile App

WebUntis bietet eine iOS- und Android-App fur mobile Gerate an. Damit Sie sich auf der
App anmelden kénnen, bendtigen Sie zuerst einen entsprechenden WebUntis Elternbe-
nutzer unserer Schule (siehe Punkt 2 - Registrierung lhres persénlichen Accounts). Wenn

Sie einen solchen Benutzer angelegt haben, kénnen Sie der folgenden Anleitung folgen.

Elternbenutzer - HTL-Kapfenberg 2025/26 5



3. ANMELDEN IN DER UNTIS MOBILE APP

. HTL

1. Laden Sie die Untis Mobile App auf ihnremm Smartphone oder Tablet herunter.

2. Bei der erstmaligen Anmeldung muss die App am Mobilgerat mit dem Benutzer ver-

knUpft werden. Loggen Sie sich dazu auf einem Zweitgerat mit Ihrem zuvor erstellten

WebUntis Elternbenutzer ein und 6ffnen Sie die Benutzereinstellungen (links unten auf

Ihre E-Mail-Adresse klicken).

mustereltern@example.com

Erziehungsberechtigte*r

[ |4 Abmelden

P

3. Wahlen Sie dann ,Freigaben” (rechts oben) und ,Anzeigen” (links unten), um den Frei-

gabe-QR-Code anzuzeigen.

~al-Abo

A Entfall B Anderung

BR Anzeigen & Gerite abmelden

Priifung

Die Kalenderfreigabe finden Sie jetzt direkt im Stundenplan (“Mein Stundenplan”).

Kalendereinstellungen
~) Symbole anzeigen
Externe Kalender
Schuljahreskalender
Stundenplanformat

/) default

iCal-Abo verwalten

4. Offnen Sie anschlieRend die Untis Mobile App auf Ihrem Smartphone und wahlen Sie

die Option ,QR-Code scannen” und scannen Sie den QR-Code, den Sie zuvor auf Ihrem

Zweitgerat gedffnet haben. Ab sofort kdnnen Sie die Untis Mobile App am Smartphone

im vollen Funktionsumfang nutzen.

Elternbenutzer - HTL-Kapfenberg 2025/26
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4. Die wichtigsten Funktionen: eine Ubersicht

Sy WebUntis
;1\~ HTBLKAPFENBERG
2024/2025
Qa Heute
@ﬂ Ubersicht
3
Mitteilungen ¢———
¢ ‘ 1
[g] Mein Stundenplan €———
@ Mein Stundenp... BETA
[E] Weitere Stundenplédne
fi Weitere Stunde... BETA
8
1

|
Abwesenheiten ¢——F—
2

@ Klassenbucheintrige <€—

In Ihrem WebUntis Elternbenutzer ist es Innen moglich, den Stundenplan (1) und eventuell
vorhandene Klassenbucheintrage (2) Ihres Kindes einzusehen, Mitteilungen von Schulper-
sonal (Lehrpersonen, Jahrgangsvorstand:innen, Schulleitung) zu erhalten (3) und Abwesen-

heiten digital zu melden beziehungsweise teilweise sofort zu entschuldigen (4).

4.1. Digitale Mitteilungen

Wahrend des Semesters werden lhnen méglicherweise von Schulseite diverse Informatio-
nen digital Gbermittelt werden, welche Ihnen im Punkt ,Mitteilungen” angezeigt werden.
Teilweise handelt es sich dabei nur um Informationsschreiben, in einigen Fallen wird
zuséatzlich eine Lesebestatigung angefordert. In solchen Situationen handelt es sich um
wichtige Informationen, bei denen lhre Zustimmung/Erlaubnis/Kenntnisnahme — &hnlich
einer Unterschrift auf einem Papier-Elternbrief — aktiv notwendig ist, weshalb wir darum
bitten wirden, auf solche Mitteilungen mit Lesebestatigungen auch verlasslich zu reagieren

(,Lesebestatigung senden”).

Elternbenutzer - HTL-Kapfenberg 2025/26 7



4. DIE WICHTIGSTEN FUNKTIONEN: EINE UBERSICHT

o i
‘.’ KAPFENBERG

Testmitteilung x

v Klassenvorstand 1ahtest 11.02.2025 | 2038
Sehr geehrte Erziehungsberechtigte,
dies ist eine wichtige Nachricht. Bitte um
Bestatigung, wenn Sie die Info gelesen und

akzeptiert haben.

Vielen Dank.

Lesebestatigung senden

4.2. Digitale Meldung von Abwesenheiten /

Digitaler Entschuldigungsprozess

Mit dem lhnen persénlich zugeordneten WebUntis Elternbenutzer kénnen Sie Abwesenhei-
ten Ihres Kindes im Vorhinein melden und teilweise digital entschuldigen. Wahlen Sie dazu

den Meniipunkt Abwesenheiten aus der Ubersicht links und klicken Sie auf ,Abwesenheit

u
melden”.
e WebUntis Meine Abwesenheiten Fehlzeiten ? @
.1\~ HTBLKAPFENBERG B = s S R
2024/2025
v - Alle - - B R B
ga Heute
@ Ubersicht w Von Bis Abwesenheitsgrund Status Text
)  Mitteilungen
@ Mein Stundenplan
@ Mein Stundenp... BETA
E Weitere Stundenplane
6 Weitere Stunde... BETA
8 Abwesenheiten \
Q) Klassenbucheintrage
M rg\all@ant]e-mayer.as Abwesenheit melden Entschuldigungsschreiben drucken «
rziehungsberechtigte*r
(>  Abmelden
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Q.

Im folgenden Fenster kénnen Sie nun den Zeitraum (Datum und Uhrzeit) und den Abwesen-
heitsgrund wahlen und optional eine Anmerkung hinzuftgen. Klicken Sie anschliel3end auf

.Speichern”. In der Ubersicht werden Ihnen dann alle Abwesenheit in Listenform angezeigt.

25.2.2025 07:05 25.2.2025 21:30

Das Eintragen/Andern von Abwesenheiten ist fir Sie nur im Vorhinein bis 8:00 Uhr mor-

gens moglich. Sobald der Schultag begonnen hat, ist ein Hinzufligen neuer/Andern oder
Léschen vorhandener Abwesenheiten nicht mehr méglich. Sollte eine Abwesenheit nicht
im Vorhinein gemeldet werden, wird sie wie bisher von der unterrichtenden Lehrperson

eingetragen.

DIE ABWESENHEITSGRUNDE
Fur WebUntis Eltern-Accounts sind 3 Abwesenheitsgrinde verflgbar:

Krankheit
Arztbesuch

Sonstiges

Die beiden Abwesenheitsgrinde ,Krankheit” und ,Arztbesuch” werden nach lhrer Eintra-
gung automatisch entschuldigt und in der Ubersicht mit einem grinen ,entschuldigt”-
Symbol angezeigt. Abwesenheiten, die keine Krankheit oder keinen Arztbesuch darstellen,
werden von Ihnen mit dem Grund ,Sonstiges” markiert. Diese und alle von lhnen nicht im
Vorhinein gemeldeten Abwesenheiten, scheinen lhnen in der Ubersicht mit einem Frage-

zeichen (Status ,offen”) auf.



4. DIE WICHTIGSTEN FUNKTIONEN: EINE UBERSICHT ‘ " HTL

w

w Von Bis Abwesenheitsgrund Status Text
O / Mi 26.02.07:05  bisMi 26.02.12:25 (2}

O y, Mo 24.02.07:05  bisDi 25.02.21:30  Krankheit [ entschuldigt |

()] y: M 05.02.14:10  bisMi 05.02.15.00  Arztbesuch =

!  Wichtig

Alle offenen Abwesenheiten missen von Ihnen innerhalb von 2 Wochen per WebUntis-

Entschuldigungsschreiben entschuldigt werden. Andernfalls bekommen diese Abwe-
senheiten den Status unentschuldigter Fehlstunden.

ENTSCHULDIGUNGSSCHREIBEN

Haken Sie dazu alle offenen Fehlstunden aus der Ubersicht an und klicken Sie auf ,Entschul-
digungsschreiben drucken”.

rage

l

rat 5 - . .
ate*r Abwesenheit melden Entschuldigungsschreiben drucken «

Das hierbei erstellte PDF erscheint rechts oben (griin markiert) und kann von lhnen ausge-

druckt, unterschrieben und von lhrem Kind beim Jahrgangsvorstand abgegeben werden.

Meine Abwesenheiten

Der Bericht wurde erstellt und kann jetzt *

heruntergeladen werden

Excuse_20250223_1419.pdf

Excuse_20250223_1419.pdf
- Alle - - e 1.8 re

Zusammengefasst:

FALL 1: Abwesenheit wurde mit Inrem Eltern-Account vor 8:00 Uhr in WebUntis eingetragen:

» Abwesenheitsgrund ,Krankheit” — wird automatisch entschuldigt

» Abwesenheitsgrund ,Arztbesuch” — wird automatisch entschuldigt

Elternbenutzer - HTL-Kapfenberg 2025/26 10
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Abwesenheitsgrund ,Sonstiges” — muss per WebUntis-Schreiben (ausgedruckt und

unterschrieben) innerhalb von 2 Wochen bei Jahrgangsvorstand entschuldigt werden

FALL 2: Abwesenheit wurde NICHT im Vorhinein in WebUntis eingetragen:

Abwesenheiten werden von Lehrperson erfasst — muss per WebUntis-Schreiben

(ausgedruckt und unterschrieben) innerhalb von 2 Wochen entschuldigt werden

! Achtung

Es ist allen Klassen- und Jahrgangsvorstand:innen vorbehalten, zu jeder Zeit unter-
schriebene Entschuldigungsschreiben in Papierform zu verlangen, vor allem wenn
Fehlstunden ein grol3es Ausmal3 erreichen. Bitte behandeln Sie lhren WebUntis

Elternbenutzer samt Passwort vertraulich und geben Sie die Benutzerdaten nicht
an lhr Kind weiter.
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