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WebUntis - Vorwort: 
 
Das elektronische Klassenbuch WebUntis, ausgestattet mit vielfältigen Funktionen, dient als zentrale 
Online-Plattform der Berufsbildenden Schulen „Otto von Guericke“ Magdeburg zur Verwaltung von 
Anwesenheiten sowie Lehrberichten. Es erlaubt Schülern unserer Schule, durch individuelle Schüler-
WebUntis-Accounts, ihre An- und Abwesenheiten effektiv zu handhaben. Bei Verspätungen oder 
krankheitsbedingtem Fehlen können die Auszubildenden schnell und einfach über einen Webbrowser 
oder die Smartphone-App (UntisMobile) ihre Abwesenheit melden. Die Lehrkräfte haben weiterhin die 
Möglichkeit, zu Beginn des Unterrichts die Anwesenheit zu kontrollieren und nötige Anpassungen 
vorzunehmen. 
 
Für die Ausbildungsbetriebe kann ein spezieller WebUntis-Account zur Verfügung gestellt werden, der es 
den Ausbildenden erlaubt, einen direkten Überblick über wichtige Informationen zu ihren 
Auszubildenden, wie Fehlzeiten und Verspätungen zu erhalten. Die Zuordnung der Schüler-Accounts zu 
den Ausbilder-Accounts geschieht mittels einer von den Ausbildenden zur Verfügung gestellten E-Mail-
Adresse. Diese E-Mail-Adresse ist ausschließlich für den Gebrauch durch autorisiertes 
Ausbildungspersonal vorgesehen und muss vor unbefugtem Zugriff geschützt sein, um die 
Privatsphäre der Auszubildenden zu sichern. 
Es wird empfohlen, für einen reibungslosen Zugriff und eine effiziente Handhabung eine E-Mail-Adresse 
für Ausbildende (beispielsweise ausbildung@ausbildungsbetrieb.de) zu nutzen. Obwohl die Verwendung 
namengebundener E-Mail-Adressen von Ausbildenden möglich ist, kann dies bei einem Wechsel des 
Personals zu Schwierigkeiten führen. In solchen Fällen ist eine manuelle Aktualisierung im System 
notwendig, was zusätzlichen administrativen Aufwand für den Ausbildungsbetrieb und für unsere Schule 
bedeutet. 
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Um Ausbildenden den Zugriff auf das digitale Klassenbuch WebUntis zu ermöglichen, wodurch die 
Einsicht in die Fehlzeiten der Auszubildenden während ihrer Unterrichtszeit an unserer Schule 
ermöglicht wird, ist das folgende Verfahren auf unserer Homepage www.bbsovg.de zu beachten. 
 
Schritt 1: Ausbilder-Mail-Adresse registrieren 
Schritt 2: Selbstregistrierung in WebUntis 
Schritt 3: Zuordnung Ausbildende zu Ausbildern (Formular) 
 

 
 
Im Folgenden gehen wir näher auf die einzelnen Schritte ein: 
 
Schritt 1: Ausbilder-Mail-Adresse registrieren 
Wenn Sie auf „Ausbilder-Mail-Adresse registrieren“ klicken, öffnet sich folgende Seite: 
 

 
 

Geben Sie ihre Daten ein und klicken auf „Senden“. Die Daten werden nun an uns übermittelt.  
Bitte beachten Sie: Unsere Datenbank wird einmal wöchentlich freitags* aktualisiert. Erst wenn wir 
unsere Datenbank aktualisiert haben, können Sie Schritt 2 (Selbstregistrierung in WebUntis) 
durchführen. Beispiel: Beantragen Sie dienstags einen Ausbilder-Account (Schritt 1), können Sie 
frühestens am Samstag die Selbstregistrierung durchführen. Vermeiden Sie bitte Tippfehler, um einen 
reibungslosen Ablauf zu gewähren!  
 
*In den Ferien kann auf Grund von Urlaubszeiten des Verwaltungspersonals keine wöchentliche Aktualisierung garantiert werden. 
 

Schritt 1: 

Schritt 2: 

Schritt 3:  
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Schritt 2: Selbstregistrierung in WebUntis: 
Wenn Sie auf „Selbstregistrierung“ klicken, öffnet sich folgende Seite: 
 

 
 
Geben Sie hier die Mailadresse ein, die Sie unter Schritt 1 angegeben haben. WebUntis sendet Ihnen per 
Mail einen Bestätigungscode. Nach Eingabe des Bestätigungscodes, können Sie sich nun ein Passwort 
vergeben.  
Sie sind nun als Ausbilder für WebUntis bei uns registriert.  
-  Bitte achten Sie darauf, dass Sie ein sicheres Passwort vergeben (Sonderzeichen, Nummern, Groß- und 

Kleinschreibung).  
-  Sobald Sie sich ein Passwort vergeben haben, können Sie sich bei WebUntis anmelden. Sie sehen nun 

einen Testschüler. Um Ihre Auszubildenden zu sehen, führen Sie bitte Schritt 3 durch. 
 
Schritt 3: Zuordnung Auszubildende zu Ausbildern: 
Wenn Sie auf „Zuordnung Auszubildende zu Ausbildern“ klicken, öffnet sich ein PDF-Formular. Bitte 
füllen Sie dieses Formular für jeden einzelnen Auszubildenden aus. Der Auszubildende gibt dieses 
Formular unterschrieben in der Schule bei seiner Klassenleitung ab. Alternativ können Sie das 
unterschriebene Formular digital via Mail an unseren Schulverwaltungsassistenten Herr Kassebaum 
(verwaltung@bbsovg-magdeburg.de) senden. 
 
Wir veranlassen daraufhin die Zuordnung der Auszubildenden zu Ihrem WebUntis-Ausbilder-Account. 
  
Bitte beachten Sie: 
- Auf Grund der Größe unserer Schule mit ca. 3000 Schülern, kann die Zuordnung von Auszubildenden 

einige Tage in Anspruch nehmen. Wir bitten um Ihr Verständnis.  
- Es ist wichtig, dass wir das Formular für jeden Auszubildenden einzeln bekommen. Somit ist 

sichergestellt, dass der Auszubildende weiß, wer im Ausbildungsbetrieb Zugriff auf seine Daten hat.  


