BKO

Berufskolleg Ost

WebUntis fur Ausbildungsbetriebe
- Kurzanleitung -

WebUntis bietet den Ausbildungsbeauftragten der Ausbildungsbetriebe die
Mdglichkeit, sowohl die tagesaktuellen Stundenplane ihrer Auszubildenden
einzusehen als auch Informationen Uber deren Fehlzeiten und Verspatungen zu
erhalten.

Zudem kdnnen Ausbildungsbeauftrage bei Bedarf datenschutzkonform Gber
,Mitteilungen® in WebUntis mit der Klassenlehrerin/dem Klassenlehrer
kommunizieren, insbesondere wenn es um die Abfrage von personenbezogenen
Daten wie Leistungsdaten geht.

Auszubildende haben am BKO bereits einen eigenen Schuler-WebUntis-Account und
konnen ihren Stundenplan einsehen. Ausbildungsbetriebe erhalten einen eigenen
Zugang zu WebUntis, dessen Einrichtung und Nutzungsmaoglichkeiten im
Nachfolgenden erlautert wird.
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Hinweise zur Benutzung und Einrichtung von WebUntis fiir Betriebe

Grundsatzliches

Jeder Ausbildungsbetrieb erhalt einen individuellen Zugang zu WebUntis. Dies
geschieht Uber die eigene im Sekretariat hinterlegte E-Mail-Adresse des Betriebes
bzw. des/der Ausbildungsbeauftragten. Diese Adresse wird durch das Sekretariat den
Auszubildenden zugeordnet. Im Regelfall ist die Betriebs-E-Mail-Adresse bei der
Anmeldung der Auszubildenen bereits angegeben worden, ansonsten sollte dies
durch Benachrichtigung des Sekretariats am BKO nachgeholt werden.

Ohne E-Mail-Adresse ist kein Zugang zu WebUntis mdglich.
Stellen Sie bitte aus datenschutzrechtlichen Griinden sicher, dass ausschliel3lich die

Ausbildungsbeauftragen Zugang zu WebUntis erhalten, da diese auf
personenbezogene Daten Ihrer Auszubildenden Zugriff erhalten.

Eine personenbezogene E-Mail-Adresse wie mustermann@betriebsname.de ist
grundsatzlich maoglich, hat aber den Nachteil, dass bei einem Wechsel des
Ausbilders/der Ausbilderin handisch im Sekretariat bei den entsprechenden
Auszubildenen die neue E-Mail-Adresse hinterlegt werden und eine neue
Erstregistrierung Uber diese E-Mailadresse durch den Ausbildungsbetrieb erfolgen
MUsS.

Daher hat sich in der Praxis eine Ausbildungs-E-Mail-Adresse wie
ausbildung@betriebsname.de bewahrt. Diese empfehlen wir.

Erstanmeldung und Registrierung

Um WebUntis nutzen zu kénnen, missen sich die Ausbildungsbeauftragten zunachst
registrieren. Dies geschieht Uber die folgende Webadresse
https://borys.webuntis.com/WebUntis/?school=bk-ost-essen#/basic/login

oder Uber die Verlinkung auf der Website vom BKO.

&~ C O B https//berufskolleg-ost-essen.com w5 ® & =

&cloud [ Moodle (O untis ¥ Howto
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Es o6ffnet sich nun folgende Website:
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€ c (‘:; borys.webuntis.com/WebUntis/?school=bk-ost-esseni#/basic/login|

*) o

Heute 02.08.2024

Berufskolleg Ost Essen

Schule wechseln

1. Klicken Sie zunachst auf
Registrieren.

BIKD
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Benutzername

Passwort

Passwort verges:

Noch keinen Zugang? Registrieren

2. Nun o6ffnet sich die Registrierungsseite:

Bitte geben Sie nun die E-Mail-

Adresse des/der Ausbildungs-
Beauftragten ein. Diese muss mit der

in der Schule hinterlegten E-Mail-Adresse
identisch sein.

—

Klicken Sie dann auf Senden.
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Bitte geben Sie die E-Mail Adresse ein, die fur Sie in
WebUntis hinterlegt wurde.

E-Mail Adresse

ausbildung@betriebsname.de|

Senden

oder

Bitte geben Sie lhren Bestatigungscode ein (falls Sie
bereits einen erhalten haben)

Bestatigungscode

Bereits registriert? Login




BKO

Berufskolleg Ost

Sie erhalten nun folgende Benachrichtigung

WebUntis Registrierung

KO
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WebUntis hat eine E-Mail an lhre Adresse geschickt.

s der E-Mail ein
vl

oder klicken Sie direkt auf den Link in de ail.

Bestitigungscode

Bereits registriert? Login

Sollten Sie eine Fehlermeldung

erhalten, liegt das entweder daran,

dass die E-Mail-Adresse falsch

geschrieben oder nicht mit der in

der Schule hinterlegten Ubereinstimmit.

In diesem Fall kontaktieren Sie bitte das
Sekretariat am BKO, so dass die richtige
E-Mail-Adresse in den Stammdaten der
Auszubildenden hinterlegt wird.

Da regelmallig die Schuler-Stammdaten aus
dem Sekretariat nach WebUntis exportiert werden,
wird dort dann auch die aktualisierte E-Mail-
Adresse hinterlegt, so dass eine Neu-
Registrierung anschlielRend gelingen muisste.

WebUntis Registrierung
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ausbildung@betriebsname.de

Bestatigungscode

3. In Ihrem E-Mail-Postfach finden Sie

Klicken Sie auf folgenden Link, um die Registrierung abzuschlieBen oder geben Sie den Bestéatigung:
code in WebUntis ein:

https://borys.webuntis.com/WebUntis/?school=bk-ost-essen#basic/userRegistration?

folgende Nachricht. token=5d30d50b0a8109c3054b19a810efa

Ihr Bestatigungscode lautet:

5d30d50b0a8109¢3054b19af810efa

Dieses E-Mail wurde automatisch generiert. Bitte antworten Sie nicht darauf.
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WebUntis Registrierung

KO
Berufskolleg Ost

WebUntis hat eine E-Mail an |hre Adresse geschickt.

4, Tragen Sie nun bitte den Code ein, Bitte geben Sie den Bestitigungscode aus der E-Mail ein
oder klicken Sie direkt auf den Link in der E-Mail.

der Ihnen per Mail zugegangen ist und

Bestatigungscode

klicken anschlieRend auf Senden oder Sie - 5d30d50b0a8109c3054b19af810efa

klicken auf die Verlinkung in der E-Mail.
Senden

Bereits registriert? Login

WebUntis Registrierung
Danach 6ffnet sich nachfolgendes

Fenster, in dem Sie sehen kdnnen,
bei welchen Auszubildenden lhre B K»Q
E-Mailadresse hinterlegt ist und Sie

somit Einblick in deren Stundenplan-Daten Berufskolleg Ost
haben. Sollte jemand fehlen, kontaktieren Sie

bitte das Sekretariat, damit die fehlende b, reees wurde it folgenden Schdlerianen
E-Mail-Adresse des/der Ausbildungs- EinsteinAlbert _
beauftragten nachgetragen werden kann. Newien lsaac
Vergeben Sie nun bitte ein neues e
Passwort und klicken Sie anschliel3end
auf Speichern und Login. Passwort bestatigen

Berel ert? Login




BKO

Berufskolleg Ost

6. Damit ist der Registrierungsprozess abgeschlossen.

Es 6ffnet sich nun nachfolgendes Fenster in dem Sie lhre Ausbildungsbeauftragten-
E-Mailadresse (Benutzername) und lhr gerade gegebenes Passwort eingeben.
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Benutzername

Mit diesen Zugangsdaten ausbildung@betriebsname.de
haben Sie nun jederzeit Zugriff
auf WebUntis. Passwort

oo'oc.oo-| o))

Passwort vergessen?

Ein Andern des Benutzernamens
durch den Betrieb ist nicht moglich.

Noch keinen Zugang? Registrieren
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Nutzungsmaoglichkeiten von WebUntis

Nach der Anmeldung erscheint folgendes Fenster ,Heute“: In diesem Fenster finden
Sie aktuelle Tagesnachrichten von der Schule undHinweise zu WebUntis.

@ WebUntis

Schuljahr N/A

Alle Schiiler*innen

IN Isaac Newton

AE Albert Einstein

Heute

Sie sehen hier alle lhre Auszubildende.

Ubersicht A
Mitteilungen B
Mein Stundenplan C
Mein Stundenp... BETA
Weitere Stundenplane
Weitere Stunde... BETA

Abwesenheiten

Prifungen E

- Testbetrieb F
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A Ubersicht

Hier bekommen Sie einen kompakten Uberblick tiber die Fehlzeiten und Prifungen
all lhrer Auszubildenden (falls Alle Schiiler*innen markiert wurde) oder Sie kdnnen
Ihre Auszubildenden filtern und-sich dann die entsprechenden Fehlzeiten und

Prufungen anzeigen las

@ WebUntis -

2024/2025

Alle Schiiler*innen
AE | Albert Einstein

IN Isaac Newton

:j Heute
€2 Ubersicht
Mitteilungen

f&] Mein Stundenplan

fZ] Mein Stundenp... BETA
] Weitere Stundenpline
[ Weitere Stunde... seta
Abwesenheiten

[ Prifuncen

ausbildung@betriebsnam

[3  Abmelden

N

Details zu den Abwesenheiten erha Sie, in dem Sie auf ,,Offene Abwesenheiten’
klicken oder auf den Karteireiter ,Abwesenheiten® (sieche S. 12/13).

Fur weitere Informationen zu Klassenarbeiten/Prufungen klicken Sie bitte auf
.Prufungen” oder auf den Karteireiter ,Priifungen® (siehe S. 13/14).

@ Devure

2024/2025

Alle Schiiler*innen

AE | Albert Einstein

IN Isaac Newton

q  Heute

€4 Ubersicht
Mitteilungen

f&] Mein Stundenplan
fE] MeinStundenp... BETA
[ Weitere Stundenpléne
[ Weitere Stunde... BeA

2 Abwesenheiten

= Prifunaen
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B Mitteilungen

< | Mitteilungen Posteingang

2024/2025
[ Posteingang Q_ Inhalt oder Person suchen
% Gesendet
F‘y Entwiirfe
Keine Mitteilungen
Derzeit gibt es hier noch nichts
T Testbetrieb
Ausbildungsbeauftragte*r
> Abmelden

Mitteikahgen. Mdchten Sie die Klassenlehrkraft kontaktieren, klicken Sie auf das
,+ Neu“ und es 6ffnet sich folgendes Fenster:

In di/e;@%/nster erhalten Sie einen Uberblick liber gesendete und erhaltene

Neue Mitteilung X

An +

Betreff /
Text hier eingeben

Durch klicken auf ,,+“ werden ausschlieBlich die
Klassenlehrerinnen/die Klassenlehrer angezeigt und kdnnen

dann ausgewahlt und angeschrieben werden.

& Abbrechen Senden

Empfénger*innen X
Q  suche Lehrkrifte

Klassenlehrkraft

WAY
w e

CIDD G CEEID 2D CEED
[se]e]

Lo cran J oscrown Y witsciocrness. J vro J Gre)

C

1 Parson ausgewshie Abbrechen
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C Mein Stundenplan

WebUntis
BERUFSKOLLEG OST ESSEN

2024/2025

3 Tl *-
A2 | Alle Schiiler*innen 1. Klicken Sie zunachst die

Auszubildende bzw. den

IN Isaac Newton «—— Auszubildenden an deren/dessen
tagesaktuellen Stundenplan Sie
sehen mdchten.

AE Albert Einstein

=il Heute
@ Ubersicht

] Mitteilungen

. 2. Klicken Sie danach auf ,Mein
Mein Stundenplan <— [ | Stundenplan®.

@ Mein Stundenp... BETA

10



Als nachstes 6ffnet sich der tagesaktuelle Stundenplan, der auch mégliche
Vertretungen beinhaltet.

Klassenbezeichnung
\
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[a]m]
oo

4

B B K

WebUntis
BERUFSKOLLEG OST ESSEN

\

F13 - Abtailling - & 02092024 3>

2024/2025
Klassenlehrkraft: WAY, COO

Alle Schiiler*innen

Hier kdnnen Sie die Woche auswahlen, die Sie jeweils ansehen mdchten

Albert Einstein

Mo. 02.09 Di. 03.09. Mi. 04.09. Do. 05.09 Fr. 06.05
Isaac Newton o PIG CH E W A
0745 R202 SE4 R202 R202 R202
P/G CH E WW M
Heute R202 SE4 R202 R202 R202
- . o D E 1] GTE D
Ubersicht 09:35 R202 R202 R202 R202 R202
— D E M GTE D
Mitteilungen R202 R202 R202 R202 R202
" s GTE E D s KG
Mein Stundenplan 11:25 R202 R202 R202 R202 R202
4 GTE D s KG
Mein Stundenp... BETA R202 R202 R202 R202
. " | PHI ] 5
Weitere Stundenplane R202 R202 T R202
DIFF-M PHI 5
R202 R202 ™ R202

ausbildung@betriebsnam
Ausbi

ingsbeauftragte*r

Legende Unterricht | Aktivitst | Bereitschaft |

| Prifung | [Pa

he| Sondereinsstz | [Venting | SRRl Nicht besttgr | Entall | Fremdverretung | [Fefien|] Ferien (nicht buchbar) |

Abmelden

Fachbezeichnung

11
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WebUntis
BERUFSKOLLEG OST ESSEN

Schuljahr N/A

ad Heute

»_;_’\ Ubersicht

K¢

Mitteilungen

T
|
1

b

Mein Stundenplan

Mein Stundenp... BETA

l

Weitere Stundenplane

Weitere Stunde... BETA

Abwesenheiten

10

= .
UE1  Prifunaen

Sie kénnen in diesem Fenster auswahlen zwischen ,Meine Abwesenheiten (fasst die
Fehlzeiten vom Tag zusammen mit der Mogli i

m Ausdruck) und ,Fehlzeiten®

?
19.08.2024 - - Alle - - [Se -
Albert Einstein
Datwm eit Lehrkraft Fehltage Fe lsaac Newton zahh Abwesenheitsgrund Starus Text
Di 03.09. E WAY 0 1 45 | entschuldigt
DI 03.09. E WAY 0 1 45 entschuldigt
Di 17.09. DIFF-M WAY 0 1 45 sbwesend
3 Elemente
Fehlzeiten:
Wabhlen Sie diejenige oder denjenigen aus, deren/dessen Fehlzeiten Sie sich
anzeigen lassen mochten.
Als Zeitbereich konnen Sie Tag, Woche, Monat oder Schuljahr auswahlen.
Me Fehlzeiten ? 7

Detu

19.08.2024

m

Di 03.09.

Di 03.09.

i 17.09.

3 Elemente

2024/2025

2023/2024

2022/2023

2021/2022

2020/2021

2019/2020

2018/2019

-Alle-

WAY

WAY

WAY

Fel 28hi Abwesenheitsgrund Status Text
0 entschuldigt

0 sntschuldigt [ ontechutaigt |

0 abwesend

Hier kdnnen Sie Fehlzeiten filtern: alle, entschuldigte,
unentschuldigte oder offene Fehlzeiten.

12
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Meine Abwesenheiten:

Mochten Sie sich die Fehlzeiten als PDF-Dokument oder Excel-Datei anzeigen
lassen, klicken Sie bitte auf ,Meine Abwesenheiten” und wahlen Sie links die
Auszubildende/den Auszubildendaén aus. Danach klicken Sie bitte oben rechts auf die

entsprechenden/Symbole. :
P y Excel-Datei
\
. e PDF-Dokument 2
2024/2025 \
19.08.2024 Select - - Alle - - B B
82 Alle Schillertinnen o
AE | Albert Einstein -V 5 Text
IN Isaac Newton (=] ; D 17.09.14-0 isDi 17.09. 14-45
U5 Heute o V; Zeitbereich entschuldigt von Betrieb, Erzieggsberechtigten, Lehrkraft ..
Ed  Ubersicht 2 Hier kdnnen Sie Fehlzeiten filtern: alle, entschuldigte,
unentschuldigte oder offene Fehlzeiten.
E Prufungen (Prufungstermine)
@ WebUntis
BERUFSKOLLEG OST ESSEN
2024/2025
22 | Alle Schiiler*innen
IM Isaac Newton
AF Albert Einstein
=7 Heute
-; Ubersicht
=1 Mitteilungen
e
& Mein Stundenplan
= Mein Stundenp... 8eTa
=y Waitere Stundenpline
= Waitere Stunde... BETA
& Abwesenheiten

13
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Klicken Sie zunachst die Auszubildende bzw. den Auszubildenden an,
deren/dessen Prufungstermine Sie sehen mochten.

@ WebUntis
BERUFSKOLLEG OST § <
ERUFSKOLLEG OST E unge
Schuljahr N/A
IN Isaac Newton
& 01.102024 > Monat -
AE Albert Einstein
Facher Bridfungsart Klasse Lehrkraft Reum Datum | Text
'%_3 Heute
— - . Dienstag, 01.10.2024 09:35 - 10:20
Eal  Ubersicht E Klassenarbeit F13 WAY R202 ‘
. Text
[~ Mitteilungen Freitag, 04.10.2024 07:45 - 08:30
M Klassenarbeit F13 WAY R202
L Text ‘Iﬂtegrahec"nung
[@] Mein Stundenplan

2 Elemente

Mein Stundenp... BETA

ti! Weitere Stundenplane
—_—| Weitere Stunde... BETA
:'; Abwesenheiten

m; Priifungen

Eine Ubersicht Giber die Termine

Hier konnen Sie einstellen, ob Sie die Termine fur
die Klassenarbeiten/Prufungen fur den Tag, fur
die Woche oder fir den Monat angezeigt
bekommen mochten.

der Klassenarbeiten/Prifungen konnen Sie sich als

Berichte anzeigen und danach abspeichern bzw. ausdrucken lassen.

WebUntis Bittengan

BERUFSKOLLEG OST ESSEN

2024/2025

L3 01.10.2024

EN

Monat

Heute

Ubersicht sk

1 Mitteilungen

m

Klassenarbeit F13

Mein Stundenplan
F13

BETA M Klassenarbeit

Mein Stundenp...

Weitere Stundenpléne 2 Elemente

""" Weitere Stunde... BETA
Abwesenheiten

Priifungen

Berichte -

Bericht

Frufungsibersicht

Lehrkraft Reum Dewm | Text
Prfungskalender
Dienstag, 01.10.2024 09:35 - 10:20
way R202
ot |
Freitag, 04.10.2024 07:45 - 08:30
WAY R202

Text

Integralrechnung

14
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F Eigenes Profil/Kontaktdaten einsehen und andern

Mochten Sie Ihre Kontaktdaten und die lhrer Auszubildenden einsehen bzw. andern

so konnen Sie dies machen, indem Sie auf lhren Benutzernamen klicken.
/

WebUntis

Schuljahr N/A

Alle Schiiler*innen

Isaac Newton

ausbildung@betriebsname.de v Deutsch

Albert Einstein

Ausbildungsbeauftragte

Heute

Ubersicht
Mitteilungen
Mein Stundenplan

Mein Stundenp... BETA

'®) Mein Unterricht Vergangene Unterrichtsstunden anzeigen

Weitere Stundenpldne O) Unterricht Klassen | ] Unterrichtsstunden des nachsten Tages anzeigen, wenn alle Stunden des

aktusllen Tages vergangen sind

ausbildung@betriebsnan

Abmelden

|

Unter Allgemein haben Sie die Moglichkeit, Ihr Passwort zu andern oder |hre E-Mail-
Adresse zu hinterlegen. Diese bendtigen Sie, falls Sie Ihr Passwort vergessen haben
oder aber falls Sie per Mail Uber eingegangene Mitteilungen an Sie benachrichtigt
werden mochten. Im Idealfall ist diese E-Mail-Adresse identisch mit der, die Sie bei
der Registrierung verwendet haben und die jetzt Ihr Benutzername ist.

Bitte setzen Sie ein Hakchen bei ,Benachrichtigungen Uber neue Mitteilungen per E-
Mail erhalten®.

Bitte entfernen Sie das Hakchen bei ,Benachrichtigungen des Aufgaben- und
Ticketsystems erhalten®.

Unter Kontaktdaten konnen Sie weitere Angaben von lhnen und Ihren
Auszubildenden tatigen.

15
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Bei technischen Fragen wenden Sie sich Sie bitte an: untis@bko-essen.de

Bitte geben Sie dabei eine Ruckrufnummer an.

Stand: 03.10.2024
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