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Stand: 08.01.2026

Untis & WebUntis - Ganztagigen Unterrichtsausfall abbilden

Im Laufe eines Schuljahres kann es dazukommen, dass durch einen technischen Schaden (z.B. Heizungsdefekt)
oder durch eine extreme Wetterlage (z.B. Eisglatte) der Unterricht der Schule flr einen oder mehrere Tage
komplett ausfallen muss.

Mit dieser Handreichung méchten wir lhnen einen Weg aufzeigen, wie sie diese Situation mit Untis und
WebUntis abbilden kénnen.

Untis - Anlegen eines Absenzgrundes

Sofern Sie nicht schon einen oder mehrere Absenzgriinde flr derartige Situationen in Untis eingetragen
haben, sollte dies lhr 1. Schritt sein, denn mit Hilfe des Absenzgrundes konnen Sie bestimmen, wie der
Unterrichtsausfall flr die Lehrkrafte gezahlt werden soll.

Im Screenshot auf der rechten Seite ist der T
Absenzgrund ,Witterungsbedingter Ausfall B
eingetragen. nzen V:ﬂm%g:n A%cvmmhrgiitatimk

Kalender

Uber den Haken in der Spalte ,Entf zihlen®
bestimmen Sie, wie der Unterrichtsausfall fiir die
Lehrkrafte gezahlt werden soll.

o FHANKRE & B-ed

Name- Langname Entfzahlen FSnzahlen N Statistik

DA Dienstauftrag

FoBi  Fortbildung

K Krank

Kika  Kind krank

KLF  Klassenfahrt
UbAbb Uberstundenabbau

[ ‘Witterungsbedingter Schulausfall

Haken ,Entf zdhlen" gesetzt -> Unterrichtsausfall
flihrt zu Minusstunden

KROOORO
ooooo
ooooooo

Haken ,Entf zdhlen® nicht gesetzt -> Keine
Minusstunden fiir den Unterrichtsausfall

Wichtig:

Bei Lehrkréaften, die am Tag des Unterrichtsausfalls mit einem Absenzgrund absent sind, der eine andere
Zahlweise als der Absenzgrund des Unterrichtsausfalls eingestellt hat, wird stets die Zahlweise der
Absenz der Lehrkraft genommen.

Sprich: Der Unterrichtsaufall soll zu Minusstunden fiihren, aber einige Lehrkrafte sind z.B. mit dem Grund
,Krank“ absent gesetzt, dann bekommen diese Lehrkrafte keine Minusstunden.

Untis - Funktion Unterrichtsfrei iber den Kalender der Vertretungsplanung
Im Vertretungsplan-Modus klicken Sie auf dem Reiter ,Vertretungsplanung® auf das Kalender-Symbol und
missen dann ggf. durch Klick auf den kleinen Button unten links das Fenster nach unten erweitern.
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Untis & WebUntis - Ganztagigen Unterrichtsausfall abbilden RN

Im unteren Teil des Kalenderfensters gehen Sie dann exakt nach dieser Reihenfolge vor:

1. Waihlen Sie im oberen Teil den Tag an, fiir @ e - =
den Unterrichtsfrei gesetzt werden soll. eiretn 2 [0z e

2. Klicken Sie im unteren Teil den Reiter T i A I I
,Kalendertag“ an.

3. Setzen Sie den Haken ,Unterrichtsfrei“ und
damit wird der komplette Vertretungsbedarf
fur diesen Tag gel6scht!

4. Woahlen Sie den Absenzgrund aus, den Sie flir
die Zahlung nutzen mochten.

0 ] 0 [] ] 0
0 ] 0 [] ] 0
0 ] 0 0 ] 0
0 [} 0 (] ] 0
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WICHTIG:

Die Anwahl des korrekten Tages im oberen
Fensterteil ist elementar, denn das Léschen des
Vertretungsbedarfs auf einem falschen Tag kann
NICHT wiederhergestellt werden!

WebUntis - Information der Schulgemeinde Gber Nachrichten zum Tag
Nach dem Ubertrag der Vertretungsdaten zu WebUntis wird der Unterrichtsausfall in den Stundenpldnen wie

Ferien dargestellt. So ist auch zeitgleich sichergestellt, dass bei Verwendung des WebUntis Klassenbuchs
keine Lehrstoffeintrage oder Anwesenheitskontrollen notwendig sind.

Um auf den Unterrichtsausfall noch genauer hinweisen zu kénnen, sind die ,Nachrichten zum Tag" sehr
hilfreich.

Wenn Sie sich als Administrator in WebUntis - WebUntis
anmelden, dann kénnen Sie direkt nach dem Login
durch Klick auf das Stift-Symbol bei ,Nachrichten® ‘
auf die Seite zur Eingabe von ,Nachrichten zum
Tag“ wechseln. o KereTgemsivenlBesmeied ) Al Schulehre (1 Nur ektuelle Nachrichten anzeigen

Auf der nachsten Seite wahlen Sie dann den Button =
,Neu“, um die Eingabe einer neuen Nachricht zu G
beginnen.

Nichts anzuzsigen

Nachricht bearbeiten

Von B Wocherisg Reiheriolge
voor20z6 o] (02012026 || [jedenTeg v o |

In der Eingabemaske kdnnen Sie nun bestimmen, wie lange diese
Nachricht in WebUntis angezeigt werden soll.

Damit diese Nachricht gerade im Browser spater nicht untergeht,
sollte sie auf jeden Fall:

1. Die Option ,Aufgefachert anzeigen“ aktivieren P

2. EinSchriftgréRe von min ,M“ wahlen. oo Comic Sans WS el

. . . . . . . . « . . Aufgrund der aktuellen witterungsbedingten Lage féllt am 2
Dartiber hinaus aktivieren Sie bei ,Anzeigebereich® unbedingt die Freitag, den 09.01.2026, der Untericht an alen

. ° ° ° aligemeinbildenden iulen im Lan 'els aus.
Optionen Startseite und Untis Mobile. _ o _

Diese Regelung gilt fiir alle Schulformen und betrifft sowohl den

Nachdem Sie den Text Ihrer Nachricht eingetragen haben, klicken omreempon ot cls aich sonetige schische Veranstaitngen om |
Sie auf Button ”Speichern“_ Noch megliche Zeichen: (3061 @ Haben Sie Probleme beim Einfigen von Text?

Sobald das gesetzte Giiltigkeitsdatum erreicht ist, wird die Nachricht bei allen Mitgliedern der
Schulgemeinschaft, die einen aktiven Zugang zum WebUntis Ihrer Schule haben, wenn diese sich mit ihren
Benutzerdaten in WebUntis anmelden oder UntisMobile 6ffnen.
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Anzeige im

Browser nach Login

1) WebUntis

2025/2026

Mitteilungen
Stundenplan
Unterricht
Buchen
Klassenbuch
Kurse
Stundenplanung
Stammdaten
Administration
Kontaktdaten

® nNoten

Dor Zugriff ir den Support ist aktiviert.

Letste Anmeldung: —

as

Aufgrund der aktuellen witterungsbedingten Lage f3it am Freitag, den 09.01.2026, der Unterricht an allen
allgemeinbildenden Schulen im Landkreis aus

Diese Regelung gilt fiir alle Schulformen und betrifft sowohl den Prasenzunterricht als auch sonstige schulische
Veranstaltungen am genannten Tag

r

Die Schulleitung informiert dariiber, dass aktuelle Hinweise zu méglichen weiteren Schulausféllen in den
kommenden Tagen iiber die Schulh die bekannten schuli ikati (z.B
WebUntis) sowie Gber die h los Landkreises verdffentlicht werden

Bitte informieren Sie sich regelmaBig iiber diese Kanale.

gez. Die Schulleitung

Anzeige in Untis Mobile

13 it TEED

Untis Niedersachsen

Unterrichtsausfall am Freitag, d...

Aufgrund der aktuelien wit

WRine Termine

assenbucheintrige

bwesenheiten

Schuljahreskalender
Noten

Namen eingeben

Portal Schulen Hannover

Namen eingeben

Armlumg

Tipp:
P Wenn Sie bei der Nachricht tiber den Unterrichtsausfall den

on Bir
09,0226 09012026

jedenTag v fr]

angezeigt.

Haken bei ,Offentlich” setzen, dann wird der Inhalt der Nachricht
direkt beim Aufruf der Anmeldemaske zum WebUntis Ihrer Schule

Unterrichtsausfall am Frettag, den 09.01.26

= = B U = -
Sehifarr Comic Sans MS Geate M
Aufgrund der cktuellen witterungsbedingten Lage fallt am =

Freitag, den 09.01.2026, der Unterricht an allen
allgemeinbildenden Schulen im Landkreis aus.

Diese Regelung gilt fiir alle Schulformen und betriff+ sowohl den
Présenzunterricht als auch sonstige schulische Veranstaltungen am

WICHTIG:

Eine offentliche Nachricht kann so auch von schulfremden

genannten Tag

Moch magliche Zeichen: 306/

T 3 Haben Sz Prableme beim Enfigen von Tea?

Personen gelesen werden. Sie sollten also sicherstellen, dass in der
Nachricht keine personenbezogenen Daten eingetragen sind.

Unterrichtsausfall am Freitag, den 09.01.26

Aufgrund der aktuellen witterungsbedingten Lage féllt am Freitag, den 09.01.2026, der Unterricht an allen
allgemeinbildenden Schulen im Landkreis aus.

Diese Regelung gilt fiir alle Schulformen und betrifft sowohl den Présenzunterricht als auch sonstige schulische
Veranstaltungen am genannten Tag.

Informationen fiir Erziel b hti
Die Schulleitung informiert dariiber, dass aktuelle Hinweise zu méglichen weiteren Schulausfillen in den kommenden
Tagen iiber die Schulhomep die bekannten schulil en K ikati (z. B. WebUntis) sowie iiber die

offiziellen Bekanntmachungen des Landkreises versffentlicht werden.
Bitte informieren Sie sich regelmafig iiber diese Kandle.

gez. Die Schulleitung

WebUntis
Login

Benutzername

Passwort

Passwort vergessen?

Noch keinen Zugang? Registrieren

lhr Kontakt zum Support:
Telefon: 0511/450651-12
E-Mail: support@untis-niedersachsen.de
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