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Anleitung für Nutzung von Webuntis durch die Ausbildungsbetriebe 

1. Abwesenheiten einsehen 

 

 

Nach dem Login: Klicken Sie auf den 

Menüpunkt "Abwesenheiten".  

Alle Abwesenheiten im Überblick: Hier sehen 
Sie zunächst eine vollständige Liste aller 
eingetragenen Abwesenheiten. 

  

Individuelle Filterung: Um die Übersicht zu 

verbessern, können Sie die Liste nach 

verschiedenen Kriterien filtern:  

• Nach Azubi: Wählen Sie den 

gewünschten Auszubildenden aus der 

Dropdown-Liste aus. 

 

 
 
 

 

• Nach Zeitraum: 

Geben Sie den 

gewünschten 

Zeitraum (Tag, 

Woche, Monat) ein. 
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• Nach Status: Filtern 

Sie nach 

bestimmten Status 

wie "entschuldigt", 

"nicht entschuldigt" 

oder "offen". 

 

 

2. Mitteilungen an die Klassenleitung versenden 

 

Nach dem Login: Klicken Sie auf 

den Menüpunkt 

„Mitteilungen".  

 

 

Wählen Sie für eine neue 
Mitteilung „+Neu“. 

 

Als Empfänger können Sie nur 
die zuständige Klassenleitung 
auswählen. 
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Hier können Sie den 
Mitteilungstext eingeben und 
den Urlaubantrag der als 
ausgefülltes pdf (max. 7 MB) 
hochladen und mitsenden. 
 
Hier geht es zum Antrag auf 
Beurlaubung: 
https://kbbz-
halberg.de/Formulare/Antrag_
Beurlaubung.pdf 
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