
 

Elektronisches Klassenbuch in WebUntis 

Anleitung 4 (Sitzplan erstellen) 

Im Browser WebUntis unter  

https://neilo.webuntis.com/WebUntis/?school=St.-Ursula-Schule+Hannover#/basic/login 

aufrufen und einloggen. 

Dann erscheint folgendes Fenster mit dem Hauptmenü links: 

 

Wähle „Stundenplan“; unter „Mein Stundenplan“ erscheint der eigene Stundenplan. 

  



Als Klassenlehrer*in kann ein Sitzplan für die eigene Klasse erstellt werden.  
 
Als Lehrkraft kann man für die eigenen Unterrichte einen Sitzplan für den Unterricht bzw. für einen 
Raum aus dem eigenen Unterricht erstellen. 

In beiden Fällen geht man auf eine der Stunden und klickt diese an. 
Oben rechts ist ein Zahnrad für die Sitzplaneinstellungen: 

 
 

Nach Anklicken des Zahnrads öffnet sich das Klassenbuch-Einstellungen Fenster: 

 

Neben Sortierungsmöglichkeiten kann auch eingestellt werden, ob im Sitzplan die Vornamen und Fa-
miliennamen anders dargestellt werden sollen oder ob die Klassenzugehörigkeit des jeweiligen Schü-
lers angezeigt werden soll. Diese Einstellung ist besonders bei Mischgruppen sehr praktisch. 

Nach einem Klick auf Sitzplan gelangt man zum eigentlichen Planfenster. 



 

 
In der 2. Zeile können die Anzahl der Spalten und der Reihen je nach Bedarf ausgewählt werden.  
Mit "Anwenden" werden diese gespeichert. 
 
 
  



Die Schüler*innen aus dem unteren Bereich (Schüler ohne Platz) werden dann einfach durch Ankli-
cken und Ziehen auf den vorgesehenen Platz im oberen Bereich geschoben: 

 

 
 



Abschließen noch den "Wirkungsbereich" des Sitzplanes festlegen: 
 

 

Klasse: hier wird der Sitzplan für die ganze Klasse bei jedem Unterricht der Klasse angezeigt. 

Unterricht: hier wird der Sitzplan speziell nur für den Untericht (z.B. Erdkunde) gespeichert. (Klassen-
Sitzplan wird in diesem Unterricht nicht mehr angezeigt) 

Raum: hier kann eine Lehrkraft einen Sitzplan speziell für einen Unterricht in einem bestimmten Raum 
(z.B. Physikraum) hinterlegen. 

Drucken: hier wird eine PDF-Datei des Sitzplanes erstellt. Diese kann in die Klassengruppe bzw. die 
Lehrerteamgruppe der Klasse in der Schulcloud gestellt, ausgedruckt und/oder per Beamer an die 
Wand geworfen werden. 

Wichtig: Das Speichern nicht vergessen. 
 
Ab sofort erscheint der Sitzplan immer automatisch im eigenen Unterricht bei WebUntis im Browser. 
Dadurch kann man nicht nur die Namen lernen, sondern auch die fehlenden Schüler*innen schneller 
eintragen 
Leider ist der Sitzplan in der App nicht sichtbar. 


