
 

Elektronisches Klassenbuch in WebUntis 

Anleitung 6 (Klassenarbeitsplan) 

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 „Unterricht“, dann „Prüfungskalender“. 

Mithilfe der Prüfungsplanung können auf einfache und übersichtliche Art alle Prüfungen für das ge-
samte Schuljahr verplant werden, da man zusätzlich zum Kalender einen guten Überblick über alle 
eigenen Prüfungen (auch jene in anderen Unterrichten) und zu den Prüfungen der Schüler*innen hat. 

 
 

  

1. 

2. 



 

Zuerst wählt man die Prüfungsart aus (3.). Durch Anklicken des Pfeiles klappt ein Auswahlmenü aus.  
Für die Oberstufe sollte man Klausur wählen, für die Mittelstufe schriftliche Lernkontrolle (Klassen-
arbeit), die Sprachen können auch Sprechprüfung auswählen. 

Wichtig ist, dass alle Prüfungen angezeigt werden (4.). 

Danach wählt man sein Fach mit der entsprechenden Lerngruppe aus (5.; im Beispiel hier Ma - 11c). 

Jetzt sieht man im Prüfungskalender, an welchen Tagen der Unterricht stattfindet (orange gefärbt; im 
Beispiel dienstags und mittwochs). 

Farblegende der Wochentage im Prüfungskalender: 

Dunkelgrau: Tage außerhalb des Schuljahres 
Hellgrau: Sonn- und Feiertage 
Blau: Ferien 
Orange: Tage, an denen der ausgewählte Unterricht stattfindet. 
Weiß: Tage an denen der ausgewählte Unterricht nicht stattfindet. 

 

Schließlich sucht man im Kalender einen passenden Termin und klickt einfach auf das Datum (im Bei-
spiel wurde am 4.10. schon die erste Klausur eingegeben). 

  

3. 

4. 

5. 



Nach dem Anklicken (z.B. des 20.12.22 für die zweite Klausur) öffnet sich folgendes Fenster: 

 

Datum sowie Beginn und Ende der ersten Stunde des Unterrichtsblocks werden automatisch ange-
zeigt. 
Wenn man länger als die erste Stunde des Blocks schreiben möchte, kann man die Endzeit entspre-
chend verändern (6.). Man muss auch nicht unbedingt eine der vorgegebenen Zeiten nehmen, son-
dern kann auch direkt eine selbst gewählte Endzeit eintippen. 

Danach geht man auf „Weiter“ (7.). 

  

6. 

7. 



Im darauffolgenden Fenster werden neben dem gewählten Termin auch alle Schüler*innen der Lern-
gruppe angezeigt (im Bild sind die Namen aus Datenschutzgründen ausgeblendet): 

 

Dieses Fenster ist vielleicht nur für die Sprechprüfungen interessant, da man hier eine Kleingruppe 
auswählen kann. Für weitere Kleingruppen könnte man neue Prüfungen am gleichen Tag mit anderer 
Prüfungszeit anlegen. 

Auch hier auf „Weiter“ (8.) klicken, dann öffnet sich folgendes Fenster: 

 

Hier ist es möglich noch einen Namen (Bezeichnung) und einen Text einzugeben, was aber nicht nötig 
ist (im Kalender werden Klasse, Fach, Lehrkraft und Prüfungsart automatisch angezeigt, wenn man 
mit der Maus darauf geht). 

Für die Sprechprüfungen ist hier eine Kleingruppenbezeichnung möglich. 

Wichtig ist am Ende das Speichern (9.). 

  

8. 

9. 



 
Je nach dem links vom Kalender ausgewählten Unterricht und der ausgewählter Prüfungsart sieht 
man im Plan für bereits existierende Prüfungen Symbole mit folgender Legende: 

 

Diese Legende wird auch unterhalb des Kalenders angezeigt:

 

Hier sieht man, dass neben der gerade am 4.10. eingegebenen Mathe-Klausur in der 11c zusätzlich 
am 24.11. eine Klausur beim gleichen Lehrer in einer anderen Klasse stattfindet (blau markiert).  
Fährt man mit der Maus auf das Symbol, so erfährt man Prüfungsart, Klasse, Fach und Lehrkraft. 
Wären für die gleiche Klasse schon Klausuren von anderen Lehrkräften eingegeben worden, so würde 
man diese in schwarz sehen. Auch die anderen in der Legende aufgeführten Prüfungen wären sicht-
bar. 

Das Programm ist so eingestellt, dass maximal drei Prüfungen (Klassenarbeiten, Klausuren und 
Sprechprüfungen) pro Woche und natürlich maximal eine pro Tag eingegeben werden können. 

Im Kalender kann man also schon sehen, ob in einer Woche noch eine Prüfung möglich ist. 
 

  



Versucht man dennoch eine zusätzliche Prüfung am gleichen Tag (mit den gleichen Schüler*innen) 
oder eine 4. Prüfung in derselben Woche für die Lerngruppe einzugeben, so erhält man spätestens, 
wenn man bei der Anzeige der Schüler*innen ist 

 

und auf „Weiter“ geht, rot gefärbte Namen rechts neben der Klassenspalte. 

Dann gibt es keinen Button „Weiter“ bzw. „Speichern“ mehr. Man kann die Prüfung also nicht spei-
chern, sondern muss abbrechen. 

  



 

In der Prüfungsplanung sehen Sie auch Vertretungen und Sondereinsätze falls diese existieren. Die 
Anzeige findet im linken Bereich, unterhalb der einzelnen Unterrichte, statt. 

 

  



Prüfung löschen: 

Das Löschen ist im Terminkalender nicht möglich. 

Deshalb wählt man im Menü unter „Unterricht“ den Menüpunkt „Prüfungen“. 

In der obersten Zeile kann man die Suchfunktion nutzen und den Zeitraum passend einstellen (hier 
wurde das aktuelle Schuljahr gewählt): 

 

Dann wählt man die zu löschende Prüfung aus und geht unten auf den Papierkorb. 

Die Löschung muss anschließend noch bestätigt werden: 

 

 
  



Prüfungsdauer verändern: 

Auch das Verändern der Prüfungsdauer ist im Terminkalender nicht möglich. 

Deshalb wählt man im Menü unter „Unterricht“ den Menüpunkt „Prüfungen“. 

In der obersten Zeile kann man die Suchfunktion nutzen (hier wurde das Lehrerkürzel eingegeben) 
und den Zeitraum passend einstellen (hier wurde „bis Schuljahrsende“ gewählt): 

 
 

 

Tippt man in den rechten freien Bereich, so erscheint das Berabeiten-Symbol: 

 

Nach dem Anklicken kann man im neu erscheinenden Fenster die Endzeit verändern. Anschließend 
muss die Änderung noch (unten) gespeichert werden. 


