Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zur Terminbuchung fiir i‘
den Sprechtag iiber WebUntis ‘ Bertolt-Brecht-Gesamtschule

IGS mit gymnasialer Oberstufe

Voraussetzungen

Fir die Buchung bendétigen Sie einen funktionierenden Elternaccount in WebUntis (nicht den
Schileraccount) pro Schiler/Schilerin. Wenn Sie fir ihr Kind beide Elternaccounts
verwenden, konnen sie auch parallele Termine buchen, zu denen jeweils nur ein Elternteil
geht. Falls Sie mehrere Kinder an unserer Schule haben, sollten Sie die Termine Uber den
jeweiligen Elternaccount buchen.

Volljahrige Schulerinnen und Schuler kdnnen Uber ihre eigenen Accounts Termine buchen,
wenn Sie einen entsprechenden Antrag auf Widerspruch gegen Elterninformationen im
Sekretariat gestellt haben.

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf ,Passwort vergessen?” unter dem
Login-Feld. Wenn keine E-Mail-Adresse hinterlegt ist oder der Ricksetzlink nicht funktioniert,
wenden Sie sich bitte an das Sekretariat: nadine.heller@igs-seelze.eu

Einloggen in WebUntis (Browser oder App Untis Mobile) und Anmelden

Wir empfehlen die Buchung Uber die Browserversion von WebUntis. WebUntis Login uber
Browser

Wenn Sie bereits in der App Untis Mobile eingeloggt sind, finden Sie auch dort unter ,Start"
folgenden Link:

Sprechtag Fachlehrkrafte

Wenn Sie auf diesen Link klicken, werden Sie direkt ohne neue Passworteingabe in den
Browser weitergeleitet und kénnen direkt zu Schritt 2 springen.

Schritt fur Schritt Anleitung zum Buchen von Terminen

1. Anmeldung im Browser
(Safari/Chrome/Firefox...)
Melden Sie sich mit Ihrem Eltern-Benutzernamen
und Passwort an. Passwort

9000000 SS

Benutzername

mustermax_1

Die Elternaccounts bestehen immer aus dem
Benutzernamen des Kindes erganzt um ,_1“ oder

Wenn Sie eine E-Mail-Adresse hinterlegt haben, Passwertvergessen?
kénnen Sie unten auf ,Passwort vergessen® klicken
und kdnnen ihr Passwort selbststandig

zuriicksetzen. Beispiellogin fur den Elternaccount

des Schtlers Max Mustermann.

2. Bereich ,,Sprechtag“ 6ffnen
Nach der Anmeldung sehen Sie direkt auf der Startseite (,Heute®) einen Hinweis auf den
Sprechtag. Klicken Sie darauf.

Hier kénnen Sie sich bis 19.11.20 {00 zum Sprechtag anmelden.


mailto:nadine.heller@igs-seelze.eu
https://kephiso.webuntis.com/WebUntis/?school=Bertolt-Brecht-Gesamtschule#/basic/login
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3. Lehrkrafte mit Gesprachswunsch priifen

In der Ubersicht erkennen Sie an dem Ausrufezeichensymbol A welche Lehrkrafte
dringend mit Ihnen sprechen wollen. Bei diesen Lehrkraften missen Sie auf jeden Fall einen

Termin buchen. Zuséatzliche Notizen der Lehrkraft sehen Sie, wenn Sie Uber das i-Symbol i

fahren.
15:30
A' 0'

15:40

Diese Lehrkraft mochte Sie unbedingt sprechen
15:50

4. Freie Termine auswahlen und buchen

CA BAR cs FOS HEL
Kinder
15:00
@& ® Mustermann Max
15:10
Lehrieraf: Wichtig! Nach
15:20 . . L
ca o Moglichkeit Zeit fur
15:30 Raumwechsel
@ ® BAR SP/SW, MA, V, LZ .
1540 einplanen.
@ ® C5 Lms
15:50
@ ® FOs WulN
16:00
@ ® HEL NaWi
16:10
@ ® JKL GL, EN
@ ® KBA Me
16:30
@ ® KRS LZ2, BreSo

Wahlen Sie zunachst den Reiter ,Relevante Lehrkraft” aus. Dadurch werden Ihnen nur die
Lehrkrafte angezeigt, die ihr Kind unterrichten mit den jeweiligen Fachern. Klicken Sie auf
einen freien Zeitslot bei der gewlnschten Lehrkraft. Der Slot wird danach griin und mit
einem Haken markiert und ist fur sie gebucht. Grau hinterlegte Zeitslots sind nicht buchbar.

Beachten Sie bitte, dass zwischen zwei Gesprachen Raumwechsel notwendig sind und
lassen Sie nach Moglichkeit immer einen Zeitslot frei zwischen aufeinanderfolgenden
Terminen, damit alle Termine rechtzeitig starten und enden kdnnen.

Hinweis: Wenn Sie die iPad-Sprechstunde buchen wollen, finden Sie Herrn Doebke (DOE)
und Herrn Jakob (JAK) Uber die allgemeine Ansicht ,Alle Lehrkrafte®.

Die Zuordnung der Namen der Lehrkrafte zu den Kirzeln finden Sie
unter diesem Link oder durch Scannen dieses QR-Codes.



https://bbg-seelze.de/fileadmin/user_upload/Anleitungen/FLK-Sprechtag_2025_Kuerzelliste.pdf
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5. Termin I6schen oder @ndern
Falls Sie einen Termin andern méchten, klicken Sie erneut auf den gebuchten Slot und
[6schen Sie ihn damit.

Termin Igschen

6. Buchung abschlieRen

Anschlieend konnen Sie einen neuen Termin auswahlen.

Bestétigen Sie Ihre Buchungen durch Klick auf @ .Ihre Termine sind nun gespeichert.
Sie kénnen die Ubersicht jederzeit in WebUntis einsehen. Sie erkennen erfolgreiche
Anmeldungen auch daran, dass in der Schaltflache zum Sprechtag auf der Startflache nun
(angemeldet) erscheint.

20.11.2025 '
20

025 22:00 zum Sprechtag anmelden.

Pa b

Hier kénnen Sie sich bis 19.11

Zusatzlich lassen sich die gebuchten Termine auch als PDF-Datei speichern. Klicken Sie
dazu auf das linke der Symbole neben ,Termine wahlen®.

0

Tipps fiir eine reibungslose Buchung

e Prifen Sie Ihren Zugang rechtzeitig vor Beginn der Buchungsphase.

e Nutzen Sie die Funktion ,Passwort vergessen?“, falls Sie sich nicht anmelden
kénnen.

e Buchen Sie zuerst die Termine bei den Lehrkraften, die einen Gesprachswunsch
angegeben haben.

o Weitere Termine kdnnen Sie bei freien Zeitslots selbst auswahlen.

« Uberpriifen Sie nach der Buchung Ihre Ubersicht, um sicherzustellen, dass Sie
ausreichend Zeit haben sich zu den jeweiligen Rdumen zu begeben.

AbschlieBend noch eine Bitte:

Kommen Sie bitte unbedingt punktlich zu den vereinbarten Terminen in die entsprechenden
Raume der Lehrkrafte und beachten Sie die Einhaltung der maximalen Gesprachsdauer von
10 Minuten pro Zeitslot. Falls Sie langeren Gesprachsbedarf haben buchen Sie bitte direkt
zwei aufeinanderfolgende Zeitslots. Nur so kann gewahrleistet werden, dass alle
Erziehungsberechtigten auch die geplanten Gesprache in der vorgesehenen Zeit fihren
kénnen.

Vielen Dank, wir freuen uns auf Sie!



