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Schloss Gaienhofen 

 
Anleitung zur Abwesenheitsmeldung mit WebUntis 

 
 

Anleitung für die Webversion in einem Browser 
Geben Sie in einem Browser die Adresse  https://schloss-gaienhofen.webuntis.com/ 

Geben Sie nun Ihren Benutzernamen (Ihre in der 
Schule hinterlegte E-Mail-Adresse) und Ihr 
Passwort (von Ihnen selbst bei der 
Erstregistrierung vergeben) ein und klicken Sie 
auf „Login“. Sie gelangen auf die Startseite Ihres 
Zugangs. 

 
Links im Menü finden Sie das Feld 
„Abwesenheiten“. 
Um eine neue Abwesenheit Ihres Kindes zu 
melden, müssen Sie auf den orangenen Button 
„Abwesenheit melden“ klicken.  
 
Achtung! 
Dabei müssen Sie bei mehreren Kindern an der 
Schule in der Spalte links eines Ihrer Kinder 
ausgewählt haben. 

 
Nun können Sie die genaue Fehlzeit Ihres 
Kindes definieren, einen Abwesenheitsgrund 
wählen und einen Text eingeben (nur, wenn 
nötig). Anschließend müssen Sie noch auf 
„Speichern“ klicken. 
 

 
Die Abwesenheit wurde erfolgreich an die Schule 
gemeldet und Sie gelangen auf die 
Übersichtsseite Ihrer gemeldeten 
Abwesenheiten. 
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Anleitung für die Untis App 
Loggen Sie sich mit Ihrem Account ein.  
(Nicht mit dem Ihres Kindes.) 
Gehen Sie innerhalb der App auf das Start 

Symbol  à Meine Abwesenheiten 
 

 
Klicken Sie anschließend auf das + Symbol. 
 

 
In dem neuen Fenster wählen Sie das Kind, die 
Start- und Endzeit und einen Abwesenheitsgrund 
aus. Das Textfeld ist optional. 

 
Akzeptieren Sie die Eingabe mit dem Häkchen 
oben rechts. 

 

Nach Prüfung durch den Klassenlehrer wird die 
Abwesenheit als „entschuldigt“ markiert. 

 

 
 

Max Mustermann 


