
 

Hinweise zur Nutzung von WebUntis (Klassentagebuch) 

– Ausbildungsbetriebe – 

 

Warum WebUntis?  

 

WebUntis ist ein elektronisches Klassentagebuch das DSGVO-konform, webbasiert und damit online verfügbar ist. Es 

ist über eine Webplattform und auch per App erreichbar.  

Seit vielen Jahren werden die Klassentagebücher am BSZ Schwandorf 1 in digitaler Form geführt. Seit drei Jahren 

erhalten auch alle Auszubildenden unseres Schulzentrums einen WebUntis-Account. Ist ein Schüler krank oder 

verspätet sich, kann er sich über das Portal via Browser oder Smartphone-App abwesend melden. Die Lehrkräfte 

überprüfen weiterhin zu Beginn des Unterrichts die Anwesenheit der Schülerinnen und Schüler und können nach wie 

vor auch selbst diese im System eintragen.  

Sie als Ausbildungsbetrieb erhalten über einen eigenen WebUntis-Account ebenfalls Zugriff auf die Daten Ihrer 

Auszubildenden. Damit erhalten Sie tagesaktuell Zugriff auf die Stundenpläne und anstehenden Schulaufgaben aber 

auch die Krankheitszeiten und Versäumnisse ihrer Auszubildenden. 

Darüber hinaus bietet uns das in WebUntis integrierte Mitteilungssystem einen DSGVO-konforme Möglichkeit sie 

unkompliziert und zielgerichtet zu informieren und kontaktieren. Das heißt, dass wir den schriftlichen Austausch 

ausbildungsbedeutsamer Angelegenheiten Ihrer Auszubildenden nach und nach über den internen Nachrichten-

Service von WebUntis abwickeln wollen. Die Kommunikation zu organisatorischen Themen, Absprachen, 

Terminvereinbarungen oder Unterrichtsinhalten kann natürlich weiterhin per E-Mail stattfinden.  

 

Ein paar technische Hinweise: 

 

Das Anlegen von Nutzeraccounts und die Zuordnung der Schülerinnen und Schüler erfolgt grundsätzlich auf Basis einer 

E-Mail. Ausschlaggebend dafür ist die E-Mail-Adresse, die Sie bzw. die Schülerinnen und Schüler zu Beginn des 

Schuljahres an uns weitergegeben haben. Dies sind in vielen Fällen personenbezogene E-Mail-Adressen der 

betreuenden Ausbilder. 

 

 Gegebenenfalls kann es sinnvoll sein eine Sammeladresse (z.B. ausbildung@ausbildungsbetrieb.de) anzulegen. Über 

diese Adresse erfolgt die Zuordnung der Schüler-Accounts zu den jeweiligen Ausbildern, d.h. alle Auszubildenden 

eines Betriebs laufen in diesem Fall auf einem Account zusammen.  

 

Das bedeutet auch, dass auf diese E-Mail-Adresse aus datenschutzrechtlicher Sicht ausschließlich die entsprechenden 

Ausbilderinnen und Ausbilder Zugriff haben dürfen. Eine generische Adresse (bspw. info@ausbildungsbetrieb.de), auf 

die auch andere Mitarbeiter oder sogar Auszubildende zugreifen können, ist daher nicht zulässig. 

  



 

Registrierungsvorgang und Login  
Alle Schüler*Innen besitzen in ihren WebUntis- Stammdaten eine Ausbildungsbetriebs-E-Mail-Adresse, die sie 

eindeutig einem Ausbildungsbetrieb bzw. einem Ausbilder zuordnet. Somit können Sie sich auf WebUntis selbst 

registrieren und erhalten so Zugriff auf eine entsprechende Übersicht Ihrer Auszubildenden. Und so geht’s:  

Gehen Sie in Ihrem Browser auf WebUntis Login Seite von Berufliches Schulzentrum Schwandorf und klicken Sie auf 

Registrieren.  

  

https://arche.webuntis.com/WebUntis/?school=BSZ-Schwandorf#/basic/login


 

Profil einsehen- Passwort ändern 
Ihre Profilinformationen finden Sie durch Klicken auf das Personen-Symbol unten links.  

 

 

 

Im Reiter „Allgemein“ sehen Sie alle zu Ihrem Profil gespeicherten Daten. 

Das Feld E-Mail-Adresse dient u. a. dazu, dass Sie sich im Fall eines vergessenen Passworts ein neues an diese Adresse 

schicken lassen können. Weiterhin landen an dieser Adresse auch alle Benachrichtigungen, die Sie von WebUntis 

erhalten – bspw. sobald Ihnen eine Lehrkraft im internen Nachrichtensystem schreibt.  

Standardmäßig ist in diesem Feld Ihre Ausbilder-E-Mail-Adresse hinterlegt – wir empfehlen Ihnen dringend diese 

Adresse nicht zu ändern. Es empfiehlt sich den Haken für „Benachrichtigungen über neue Mitteilungen per E-Mail 

erhalten“ zu setzten. Sie erhalten dann einen Hinweis per E-Mail wenn eine Nachricht für Sie eingeht, so dass Sie das 

Postfach nicht aktiv kontrollieren müssen. 

 

Im Reiter „Kontaktdaten“ können Sie sowohl für sich, als auch Ihre Auszubildenden 

Kontaktdaten einsehen und auch aktualisieren. 

 

Der Reiter „Freigaben“ bietet Ihnen eine einfache Möglichkeit sich via Untis-App mit 

Ihrem Konto zu verbinden. Wenn sie die App installieren und dann den QR Code 

scannen wird ihre App automatisch mit Ihrem Zugang verknüpft.  

  



 

Stundenplan und Prüfungen Ihrer Auszubildenden  
Auf der ersten Seite wird Ihnen eine Übersicht Ihrer Auszubildenden angezeigt. Die Auswahl einer/eines bestimmten 

Auszubildenden tätigen Sie oben links. Die linke Leiste dient zur Navigation. So landen Sie beim zweiten Symbol 

(Kalenderblatt) auf der Seite des aktuellen Stundenplans, der sich nach Schüler und Zeitraum auswählen lässt.  

 

 

  

Stundenpläne Ihrer Azubis 

Stundenpläne der Klassen 

Auswahl des 

Namens 

Auswahl der Unterrichtswoche 



 

Übersicht aller Fehlzeiten: Verspätungen und 
Krankmeldungen Ihrer Auszubildenden  
Die Anwesenheit aller Schülerinnen und Schüler wird zu Unterrichtsbeginn überprüft und Abwesenheiten sofort im 

System hinterlegt. Sollten sich Schülerinnen und Schüler verspäten, melden sich diese selbstständig und 

eigenverantwortlich abwesend. Geschieht dies nicht, wird die Abwesenheit von der prüfenden Lehrkraft eingetragen 

und der Auszubildende gilt dann im Zweifelsfall als „schuldhaft fehlend“.  

 

Im Bereich Übersicht sehen sie sofort alle offenen Abwesenheiten Ihrer Schülerinnen und Schüler. 

 

Um einen genaueren Einblick in alle Abwesenheiten und den Status der Abwesenheit (offen, entschuldigt, 

unentschuldigt) zu erhalten, müssen Sie in den Bereich „Abwesenheiten“ wechseln  

 
 

Normalerweise entschuldigen sich die Schülerinnen und Schüler mit einer Krankschreibung vom Arzt an der Schule, 

sollte im Ausnahmefall einmal eine Entschuldigung durch den Betrieb erfolgen, können sie hier auch ein 

Entschuldigungsschreiben drucken. (Button unten Mitte)   



 

Kommunikation mit den Lehrkräften 
Wie bereits in der Einleitung angesprochen, wollen wir einen zuverlässigen und DSGVO-konformen Weg der 

Kommunikation zwischen Schule und Ausbilder etablieren.  

 

Und so geht’s: Klicken Sie Links im Menü auf Mitteilungen (Brief-Symbol), um zum 

internen Nachrichten-System zu gelangen. Dieses ähnelt stark einem E-Mail-Postfach und 

ist an sich selbsterklärend.  

 

Empfangene Nachrichten finden sie im Posteingang. An die von Ihnen hinterlegte E-Mail 

wird nur eine Info über eine neue Nachricht gesendet, nicht aber die Nachricht selbst.  

 

Mit der Schaltfläche „+ Neu“ oben rechts öffnen Sie eine Nachricht. In der 

Empfängerauswahl werden Ihnen die Klassenlehrkraft sowie die Lehrkräfte Ihrer 

Auszubildenden in Verbindung mit den unterrichteten Fächern angeboten.  

 

 

 

 

Die Nachrichten können an einzelne 

Benutzer oder auch an mehrere 

Lehrkräfte gleichzeitig versendet 

werden.  

Gesendete Nachrichten können im Postfach unter „Gesendet“ abgerufen werden.   

Support 
Wenn Sie Probleme bei der Anlage oder Nutzung Ihres Accounts haben, oder wenn die Daten, die Ihnen angezeigt 

werden, nicht stimmen unterstützen wir sie gerne. Probleme die auftreten könnten: 

 

• Das System kennt meine E-Mailadresse nicht. 

• Mir werden nicht alle Azubis angezeigt, die von mir betreut werden. 

• Die persönlichen Daten, die angezeigt werden sind falsch. 

 

Bitte schicken Sie uns eine kurze Mail mit Ihrem Anliegen, mit Nennung des betreffenden Azubi, und einer 

Rückrufnummer an 
 

 wu-support@bsz-sad.de.  
 

Wir werden Ihr Anliegen bearbeiten und Ihnen schnellstmöglich Rückmeldung geben. Bitte haben Sie Verständnis, dass 

wir bei rund 900 Ausbildungsbetrieben keine telefonische Hotline anbieten können.  

mailto:wu-support@bsz-sad.de

