
WebUntis: Sprechstunden buchen im Browser 
 
Loggen Sie sich im Browser in WebUntis ein und wählen Sie:  
 
 
Alle Sprechstunden der Lehrkräfte in der AKTUELLEN Woche. FREIE Termine sind 
grün markiert. 

 
Vorgehen: 

1. Stellen Sie im Filter die richtige Woche ein, in 
der Sie eine Sprechstunde buchen wollen. 
 

2. Klicken Sie dann auf die Zeile der Lehrkraft mit dem entsprechenden Datum – 
Es öffnet sich ein Buchungsfenster: 
 
Klicken Sie nochmals auf den Ter-
min, der Haken zeigt die Buchung. 
 
 
Schreiben Sie der Lehrkraft eine 
Nachricht, worum es geht. 
 
Klicken Sie auf Speichern. 
 

 

 

 

 

 

 

(Fortsetzung Seite 2) 



3. Sie erhalten per Mitteilung eine Nachricht als Buchungsbestätigung  

 
und auf Ihrer Startseite wird die Sprechstunde aufgelistet. 

 
 

4. Wollen Sie die Sprechstunde ändern/löschen, gehen Sie wie folgt vor: 
➢          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➢ Klicken Sie auf die gelb markierte Sprechstunde 
➢ Tippen Sie auf Abmelden und Speichern. 

 

WICHTIG:  
➢   Buchen Sie Sprechstunden spätestens 2-3 Tage vorher und NICHT spontan. 
➢ Wenn eine Lehrkraft verhindert ist und Ihnen eine Nachricht schickt mit der 

Bitte einen anderen Termin zu buchen, so löschen Sie Ihre Buchung. 
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