Online-Buchungsportal
Berufsfelderkundung

- Dokumentation fir Schilerinnen und Schuler -
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Feld.
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Gender-Hinweis:

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit und Ubersichtlichkeit haben wir uns in dieser Dokumentation fir die
Verwendung des generischen Maskulinums entschieden. DarUber hinaus werden, soweit moglich,
geschlechtsneutrale Bezeichnungen (z.B. ,Lehrkrafte”) verwendet.
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1) Registrierung und Anmeldung

1) Registrierung und Anmeldung

Registrieren als Lehrkraft | Registrieren als Unternehmen | Kontakt

ONLINE-DATENBANK BERUFSFELDERKUNDUNG IHRE
IHRE KOMMUNE - DEMOPORTAL KO M M U N E

WICHTIGE INFORMATIONEN DOWNLOADS | PRAKTIKUMSBORSE

Anmeldung:

® Unternehmen / Lehrkraft
O Schilerf-in

a

Haben Sie lhr Passwort vergessen?

ANMELDEN

Praxis statt Theorie

Startseite des Buchungsportals

Rufe das Buchungsportal unter der folgenden Adresse auf:

https://www.berufsfelderkundung-siwi.de
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1) Registrierung und Anmeldung

Wo und wie kann ich mich anmelden?

Anmeldung:

) Unternehmen / Lehrkraft

® Schiler/-in

SCHOLERKENNUNG:

KENNUNG UBERPRUFEN

Anmeldebereich der Startseite

Auf der Startseite des Buchungsportals findest Du auf der linken Seite die Anmeldemaske,
Uber die Du Dich ins Portal einloggen kannst. HierfOr bendtigst Du Deine persdnliche
Schilerkennung, die Du von Deiner Lehrkraft mitgeteilt bekommen hast.

Wabhle in der Anmeldemaske die Option ,Schiler/-in” aus und gib Deine Kennung in das
gleichnamige Feld ein.

Falls Du Dich das erste Mal am Portal anmeldest, wirst Du gebeten, ein Passwort zu wahlen.
Mit Deiner Kennung und diesem selbstgewahlten Passwort meldest Du Dich kinftig sicher
am Portal an.

Wenn Du Deine Schilerkennung verloren oder Dein Passwort vergessen hast, kann Dir
Deine Lehrkraft eine neue Schilerkennung aushdandigen. Bei der ersten Anmeldung mit der
neuen Kennung kannst Du dann auch ein neues Passwort wahlen.
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1) Registrierung und Anmeldung

Sobald Du dich das erste Mal angemeldet hast, hast Du die Mdglichkeit Deine eigene E-
Mail-Adresse zu hinterlegen. Damit kannst Du dich dann ebenfalls am Portal anmelden.
Das ist aber auch weiterhin mit Deiner Schilerkennung moglich.

Bitte beachte, dass Deine E-Mail-Adresse nur dann hinterlegt werden kann, wenn dies durch
Deine zustandige Lehrkraft freigegeben wurde.

Wenn Du selbst buchen darfst, erhdlt Deine Lehrkraft immer eine Kopie Deiner Anfragen
und auch der Antworten durch das Unternehmen.
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2) Berufsfelderkundungsangebote

2) Berufsfelderkundungsangebote

- ANGEBOTE RESERVIEREN

ANGEBOTE RESERVIEREN

Auf dieser Seite findest du alle verfugbaren Angebote fur die Berufsfelderkundung. Dabei
werden dir nur solche Angebote angezeigt, die in dem fir deine Klasse vorgegebenen Buchungsstatus | Legende:

Zeitraum liegen.
0 Dieses Angebot wurde von dir reserviert.
= Weitere Informationen tber jedes Unternehmen erhaltst du, indem du die
B ) Dieses Angebot wurde beim Unternehmen angefragt.
entsprechende Zeile anklickst.

= Mitden Auswahlboxen in der Spalte "Reservieren" kannst du bis zu 3 Angebote fur dich o Diese Anfrage wurde vom Unternehmen bestatigt.

reservieren. Dabei wahlst du im Kalender jeweils ein konkretes Datum, das du @ Diese Anfrage wurde vom Unternehmen abgelehnt. In diesem Fall kannst
reservieren machtest. du stattdessen ein neues Angebot reservieren,
= Durch erneutes Klicken in das Auswahlfeld kannst du eine Reservierung wieder
zurticknehmen.
= Deine Lehrkraft kann deine Reservierungen einsehen und den gewlinschten Tag beim
Jeweiligen Unternehmen anfragen.
= Wenn fur dich bereits Berufsfelder bei Unternehmen angefragt, bestatigt oder
abgelehnt wurden, kannst du den aktuellen Status in der gleichnamigen Spalte

ablesen.
Q, SUCHERGEBNISSE FILTERN
ANGEBOTE, DIE DU FUR DIE BERUFSFELDERKUNDUNG RESERVIEREN KANNST: 9
Reservieren  Berufsfeld Firma Sitz Platze
O 1 Bauwesen, Architektur, Vermessung Apfelschorle GmbH Apfelweg 10 14
55669 Musterhausen
O 21 Technik, Recht und Sicherheit Apfelschorle GmbH Apfelweg 10 2
55669 Musterhausen
(] 2.1 Technik, Recht und Sicherheit Architekturbiiro Krause Silberweg 19 9

Reiter ,Angebote reservieren/anfragen”: Finde alle verfigbaren Erkundungsangebote in Deiner Region

Uber den Reiter ,Angebote reservieren/anfragen” kannst Du samtliche fir Deine Klasse
verfigbaren Erkundungsangebote in Deiner Region ausfindig machen.

Verwende auch die Suchfilter, um die Anzahl der gefundenen Angebote sinnvoll
einzuschranken. Lass Dir beispielsweise nur Angebote im Umkreis von maximal 25
Kilometern um Deine Schule anzeigen oder filtere nach einem bestimmten Berufsfeld oder
Wunschdatum.
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2) Berufsfelderkundungsangebote

Wie finde ich verfiugbare BFE-Angebote?

AKTUELLE RESERVIERUNGEN, ANFRAGEN UND BUCHUNGEN: 9
Reserviert  Berufsfeld Firma Sitz BFE-Datum Status Aktion
1 Bauwesen, Architektur, Vermessung Apfelschorle GmbH Apfelweg 10 19.10.2016 0
Angefragt durch Herrn 55669 Musterhausen
14.3 Konstruktion, Entwicklung Architekturbiiro Krause Silberweg 19 21.10.2016 Q

Angefragt durch Herrn 99928 Musterstadt

ANGEBOTE, DIE DU BEI UNTERNEHMEN ANFRAGEN KANNST: 9

Berufsfeld Firma Sitz Platze  Aktion

21 Technik, Recht und Sicherheit Apfelschorle GmbH Apfelweg 10 18

55669 Musterhausen
21 Technik, Recht und Sicherheit Architekturbiire Krause Silberweg 19 & ANFRAGEN

99982 Musterstadt

Karperpflege, Hauswirtschaft Musterunternehmen GmbH Blumenweg 12
99999 Musterstadt

UNTERNE

Musterunternehmen GmbH
Blumenweg 12
99999 Musterstadt

Q website
Qin GoogleMaps-Karte anzeigen
KURZPORTRAT:

Die Musterunternehmen GmbH ist ein uberregionales Grafik-
Design-Studio mit Hauptsitz in Unna. Wir sind ein
Dienstleistungsunternehmen und nehmen Auftrage aus ganz NRW

entgegen. Wir stellen Web-Seiten her, gestalten Broschiren, Flyer....

und kénnen durch den eigenen Druckbereich schnell reagieren.

ANSPRECHPERSON:

Frau Emilia Galotti
Ausbilderin

% 02256927-13
E-Mail-Kontakt

VERF. TAGE:

HTIGE ANN

AERKUNGEN:

Die Besetzung des BFE-Tages ist in 3 Filialen moglich. In welcher 20.10.2016 (Do)

Filiale der Praktikant seinen BFE-Tag durchfilhren kann, wird tel. 15.11.2016 (Di)
abgesprochen. 16.11.2016 (Mi}
18.11.2016 (Fr)

22.11.2016 (Di)

23.11.2016 (Mi}

=
- .11.2016 (D)

am Eingang der entsprechenden Filiale TR

Informiere dich Uber das verfugbare Platzangebot und lerne Unternehmen aus deiner Region kennen.

Klicke auf ein Erkundungsangebot um

weitere Informationen zum Unternehmen zu

erhalten und einen ersten Uberblick Uber die verfigbaren Erkundungstage zu bekommen.

Deine eigenen Reservierungen und Buchungsvorgange werden Dir Gbrigens in einer

separaten Tabelle oberhalb der eigentlichen Suchergebnisse angezeigt.

© ontavio GmbH ¢ WigeystraBe 12a ¢ 57368 Lennestadt ¢ Tel. 02723 71888-800 ¢ info@ontavio.de

Seite 5von 10


mailto:info@ontavio.de

2) Berufsfelderkundungsangebote

Wie kann ich Angebote anfragen oder buchen?

BERUFSFELDERKUNDUNG ANFRAGEN

Berufsfeld: 23 Korperpflege, Hauswirtschaft Musterunternehmen GmbH
Blumenweg 12

Deil me: Gustav Tréster 99999 Musterstadt

i

DEINE E-MAIL-ADRESSE WIRD BENOTIGT: * 9
deineemail@demo.eu

Ich bin damit einverstanden, dass meine persanlichen Daten (Anrede, Vorname, Nachname und E-Mail-Adresse) per E-Mail an

die entsprechenden Ansprechpersanen im Unternehmen und an meine zustandigen Lehrkrafte weitergegeben werden.

GEWUNSCHTES DATUM:

Oktober 2016 ]

o

- R

aBERECHEN o

Reiter ,Angebote anfragen”: Hier kannst du Angebote reservieren bzw. selbst bei den Unternehmen anfragen.

Hinweis: Wenn Du keine Berechtigung zum Anfragen von Angeboten durch Deine Lehrkraft erhalten hast, kannst
Du diesen Teil der Anleitung Uberspringen und bei ,Angebote reservieren” weiterlesen.

Wenn Dir Deine Lehrkraft die Berechtigung zugewiesen hat, selbst Angebote bei
Unternehmen anzufragen, kannst Du auf den entsprechenden ,[ANFRAGEN]"-Button
klicken.

Es erscheint daraufhin ein Kalender, der Dir alle Tage anzeigt, die in diesem Berufsfeld und
bei diesem Unternehmen verfugbar sind.

Damit Du selbst bei Unternehmen Angebote anfragen kannst, muss Deine E-Mail-Adresse
(1) im System hinterlegt sein (2). Sofern dies noch nicht geschehen ist, kannst Du das an
dieser Stelle nachholen. Nun musst Du noch bestdtigen, dass Du damit einverstanden bist,
dass Deine personlichen Daten (Anrede, Vorname, Nachname und E-Mail-Adresse) per E-
Mail an das Unternehmen und Deine zustandige Lehrkraft gesendet werden durfen (3).
Wahle jetzt noch Deinen Wunschtermin im Kalender aus (4) und klicke dann auf
[BERUFSFELD ANFRAGEN] (5).

Das Unternehmen und Deine zustandige Lehrkraft erhalten dann eine E-Mail mit allen
Informationen zu dieser Anfrage. Das Unternehmen hat jetzt die Méglichkeit Deine Anfrage
zu bestatigen oder abzulehnen. Sobald dies geschehen ist, erhalst Du eine E-Mail mit einer
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entsprechenden Info.

Aus unterschiedlichen Gronden kann es passieren, dass Unternehmen kurfristig Anfragen
und Buchungen ablehnen oder stornieren mussen. Das sollte Dich aber nicht entmutigen.
Starte einfach eine neue Anfrage.

Du kannst bis zu 3 Angebote fUr Dich reservieren/anfragen.
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2) Berufsfelderkundungsangebote

Wie kann ich Angebote reservieren?

BERUFSFELDERKUNDUNG BUCHEN

Berufsfeld: 1 Bauwesen, Architektur, Vermessung Apfelschorle GmbH
Apfelweg 10
m Gustav Tréster 55669 Musterhausen
lasse o

GEWONSCHTES DATUM:

oktober 2016 ]

(]

11 12 13 14 15
o' 18 19 m 21 22

Reiter ,Angebote reservieren": Reserviere bis zu 3 Angebote, die Deine Lehrkraft dann fUr Dich anfragen wird.

Wenn Du Dich fUr ein bestimmtes Angebot entschieden hast, kannst Du einen Platz fur
Dich reservieren, indem Du die Auswahlbox vor dem Angebot anklickst.

Es erscheint daraufhin ein Kalender, der Dir alle Tage anzeigt, die in diesem Berufsfeld und
bei diesem Unternehmen verfigbar sind. Wahle Deinen Wunschtermin aus (1) und klicke
dann auf [BERUFSFELD RESERVIEREN] (2).

Du kannst bis zu 3 Angebote fur Dich reservieren. Solange Deine Lehrkraft Deine
Reservierungen noch nicht bei den jeweiligen Unternehmen angefragt hat, kannst Du sie
jederzeit zuricknehmen. Klicke dazu einfach auf die Auswahlbox vor dem entsprechenden
Eintrag.

Falls eine Deiner Reservierungen abgelehnt werden sollte, kannst Du stattdessen ein
neues Angebot reservieren. Auch die neue Reservierung muss dann wieder von Deiner
Lehrkraft in eine Anfrage umgewandelt werden.
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3) Buchungen manuell anlegen

“ ANGEBOTE ANFF 1 BUCHUNGEN ANLEGEN

Wenn du eine Berufsfelderkundung bei einem Unternehmen absolvierst, das nichtin diesem Portal aktiv ist, kannst du hier die Daten dazu erfassen.
Gebe dazu die Daten in die folgende Eingabemaske ein.

Angebote aus diesem Portal kannst du unter "Angebote reservieren durchsuchen und reservieren.

1
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BERUFSFELD: * BFE-TAG: * [2]
3 Elektrotechnik - 29.11.2016

Daten des Unternehmens Ansprechpartner/in im Unternehmen
UNTERNEHMEN: * ANREDE: *

Miller Hausbau GmbH Frau =
STRASSE: ™ VORNAME: *

Musterstrafe 12 Hannah
PLZ:* NACHAME: *

12345 Schmidt
ORT: * E-MAIL-ADRESSE:

Musterhausen hannah.schmidt@emailadresse.eu

TELEFON:
0123 45654

O Das Unternehmen ist damit einverstanden, dass die Kontaktaufnahme Gber die Kommunale Koordinierung erfolgt. 0

NEUE BUCHUNG ANLEGEN 5 BUCHUNG SPEICHERN

Reiter ,Buchungen anlegen”: Berufsfelderkundungen die auf3erhalb dieses Portals vereinbart wurden kannst Du hier eintragen.

Wenn Du mal eine Berufsfelderkundung mit einem Unternehmen vereinbart hast, dass nicht
in diesem Portal vertreten ist, kannst du dies trotzdem in diesem Portal hinterlegen. Rufe
dazu den Reiter [BUCHUNGEN ANLEGENT] (1) auf.

In der Eingabemaske kannst du nun die entsprechenden Daten eintragen.

Lege dazu zundchst fest, in welchem Berufsfeld die Berufsfelderkundung (2) stattfinden
wird. AnschlieRend kannst Du unter [BFE-TAG] (3) den Berufsfelderkundungstag in einem
Kalender auswdhlen. Trage nun noch die Daten des Unternehmens ein (4).

Mit einem Klick auf [Buchung speichern] werden die Daten gespeichert.
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Wie kann ich manuelle Buchungen andern?

WACAAINE:

12345 Schmidt
ORT: * E-MAIL-ADRESSE:
Musterhausen hannah.schmidt@emailadresse.eu
TELEFON:
0123 45654

Das Unternehmen ist damit einverstanden, dass die Kontaktaufnahme Uber die Kommunale Koordinierung erfolgt. (@)

MEUE BUCHUNG ANLEGEN BUCHUNG SPEICHERN

UBERSICHT MANUELL ANGELEGTE BUCHUNGEN

Berufsfeld Firma BFE-Datum Angelegtvon Letzte Anderung
3 Elektrotechnik Miller Hausbau GmbH 29.11.2016 dir selbst 27.08.2016, 15:21 Uhr ﬂn
Musterstralle 12

12345 Musterhausen

Reiter ,Buchungen anlegen”: Bereits angelegte Buchungen bearbeiten oder l6schen.

In der Tabelle unterhalb des Formulars findest du ein Auflistung aller manuell angelegten
Buchungen, auch die, die durch deine zustdndige Lehrkraft angelegt wurden. In der Spalte
+LAngelgt von" kannst Du nachvollziehen wer eine Buchung angelegt hat.

Uber das Stift-Symbol kannst du eine Buchung bearbeiten. Mit einem Klick auf das x-
Symbol loscht Du eine Buchung.
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