Online-Buchungsportal
Berufsfelderkundung

— Kurzanleitung fur Schuler -



Uberblick

Diese Kurzanleitung soll Dir als Schuler einen direkten Einstieg in das Buchungs-
portal ermoglichen. Hilfestellung zu einzelnen Feldern und Funktionen findest Du
aulerdem auch direkt im Portal, erkennbar an einem kleinen Fragezeichensymbol
neben dem jeweiligen Feld.

1) Registrierung und ANMEIdUNG ........c...ccoovvrrreeeeeeeeeee e 3
Woher bekomme ich meine Zugangsdaten?
Wo und wie kann ich mich anmelden?

2) Erkundungsangebote reservieren...............oeeeconeeeecenereeeneern. 5

Wie finde ich verfugbare BFE-Angebote?
Wie kann ich die gewunschten Angebote fur mich reservieren?

Gender-Hinweis:

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

Registrieren als Lehrkraft | Registrieren als Unternehmen | Kontakt

ONLINE-DATENBANK BERUFSFELDERKUNDUNG
IHRE KOMMUNE

o\ HRE
&% KOMMUNE

Anmeldung:

@ uUnternehmen / Lehrkraft

© Schiiler/-in
- E-Mail-Adresse

Haben Sie Ihr Passwaort vergessen?

ANMELDEN

Einen Beruf einen er die Lupe nehmen

ET7T REGISTR

ETZT REGISTRIEREN TEILNEHMENDE UNTERNEHMER
Sie haben noch keine Zugangsdaten zu unserer Plattform? Demo-Sdgewerk GmbH, Holzhausen
Hier kénnen Sie sich kostenlos registrieren: Krative Medien GbR, Neue Stadt

REGISTRIEREN ALS LEHRKRAFT

REGISTRIEREN ALS UNTERNEHMEN

Startseite des Buchungsportals

Rufe das Buchungsportal unter der Adresse auf, die im Dir vorliegenden Informati-
onsmaterial genannt ist. Die Adresse kann z.B. wie folgt lauten:

https://berufsfelderkundung-musterstadt.ontavio.de

© ontavio GmbH - Wigeystrale 12a - 57368 Lennestadt - Tel. 02723-7195460 - info@ontavio.de Seite 3von7



1) Registrierung und Anmeldung

Anmeldung:

@© unternehmen [ Lehrkraft

aben Sie Ihr Passwort vergessen?
ANMELDEN

Anmeldebereich auf der Startseite

Auf der Startseite des Buchungsportals findest Du auf der linken Seite die Anmel-
demaske, Uber die Du Dich ins Portal einloggen kannst. Hierfur benotigst Du Deine
personliche Schilerkennung, die Du von Deiner Lehrkraft mitgeteilt bekommen hast.

Wahle in der Anmeldemaske die Option ,Schuler/-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 kunftig sicher am Portal an.

Falls Du Deine Schulerkennung verloren oder Dein Passwort vergessen hast, kann
Dir Deine Lehrkraft eine neue Schilerkennung aushandigen. Bei der ersten Anmel-
dung mit der neuen Kennung kannst Du dann auch ein neues Passwort wahlen.
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2) Erkundungsangebote reservieren

n ANGEBOTE RESERVIEREN

ANGEBOTE RESERVIEREN

Auf dieser Seite findest du alle verfiigbaren Angebote fiir die
Berufsfelderkundung. Dabei werden dir nur solche Angebote angezeigt, Buchungsstatus / Legende:
die in dem fur deine Klasse vorgegebenen Zeitraum liegen.
0 Dieses Angebot wurde von dir reserviert.
" Weitere Inf t iber jedes Unt h haltst du, ind 5 5
eitere Informationen Gber jedes Unternehmen erhiltst du, indem D T e D ar e e T e e FEae
du die entsprechende Zeile anklickst.

o Diese Anfrage wurde vom Unternehmen bestatigt.
® Mit den Auswahlboxen in der Spalte "Reservieren" kannst du bis zu 3

Angebote fiir dich reservieren. Dabei wiahist du im Kalender jeweils @ Diese Anfrage wurde vom Unternghmen abgelehnt. In
ein konkretes Datum, das du reservieren méchtest. diesem Fall kannst du stattdessen ein neues Angebot

reservieren.
m Durch erneutes Klicken in das Auswahlfeld kannst du eine

Reservierung wieder zuricknehmen.

® Deine Lehrkraft kann deine Reservierungen einsehen und den

gewunschten Tag beim jeweiligen Unternehmen buchen.

= Wenn far dich bereits Berufsfelder bei Unternehmen bestatigt oder
abgelehnt wurden, kannst du den aktuellen Status in der

gleichnamigen Spalte ablesen.

Q SUCHFILTER ANZEIGEN

AKTUELLE RESERVIERUNGEN UND BUCHUNGEN.

Seruisield _ SrEoatum

22 Helz und Papier Papierfabrik Muster GmbH Demoweg 13 10.10.2014 o
12345 Demostadt

8 Landwirtschaft, Natur, Umwelt Sanitir Meier Bergstr. 12 14.10.2014 0
23456 Musterstadt

ANGEBOTE, DIE DU FUR DIE BERUFSFELDERKUNDUNG RESERVIEREN KANNST.

serufsield m

21 Technik, Recht und Sicherheit Sanitér Meier Bergstr. 12
23456 Musterstadt

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

Uber den Reiter ,Angebote reservieren” kannst Du sédmtliche fiir Deine Klasse ver-

fugbaren 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 Berufs-

feld oder Wunschdatum.
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2) Erkundungsangebote reservieren

AKTUELLE RESERVIERUNGEN UND BUCHUNGEN.

122 Holz und Papier

Landwirtschaft, Natur, Umwelt

Sanitdr Meier

ANGEBOTE, DIE DU FUR DIE BERUFSFELDERKUNDUNG RESERVIEREN KANNST.

21 Technik, Recht und Sicherheit

Metall- und Maschinenbau

Wirtschaft und Sekretariat

VERF. TAGE: KURZPORTRAT

16.10.2014 (Do)
17.10.2014 (Fr)
20.10.2014 (Mo)
21.10.2014 (Di)
22.10.2014 (Mi)
24.10.2014 (Fr)
26.10.2014 (Mi)
20.10.2014 (Do)

keine Angaben

Papierfabrik Muster GmbH

seristeld _—

Sanitar Meier
Sanitar Meier

Papierfabrik Muster GmbH

Demoweg 13 10.10.2014

12345 Demostadt

Bergstr. 12 14.10.2014 @
23456 Musterstadt

Bergstr. 12
23456 Musterstadt

Bergstr. 12 14
23456 Musterstadt

WICHTIGE ANMERKUNGEN:

Bitte melden Sie sich bei Herrn Muster an der Pforte.
Weitere Informationen erhalten Sie dann vor Ort.

ANSPRECHPERSON:

Frau Melanie Muster
Geschaftsleitung

. 01224 5789
= £-Mail-Kontakt
@ website

Papierfabrik Muster GmbH
Demoweg 13

12345 Demostadt

Qin GoogleMaps-Karte anzeigen

Reiter , Angebote reservieren”: 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 Gber die verfiigbaren Erkundungstage zu

bekommen.

Deine eigenen Reservierungen und Buchungsvorgange werden Dir Ubrigens in
einer separaten Tabelle oberhalb der eigentlichen Suchergebnisse angezeigt.
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2) Erkundungsangebote reservieren

BERUFSFELDERKUNDUNG BUCHEN

Berufsfeld:  12.2 Holz und Papier Papierfabrik Muster GmbH
Schiiler/-in:  Timo Test Demoweg 13
Klasse: 2a 12345 Demostadt

GEWUNSCHTES DATUM:

Oktober 2014 ]

L4
6 7 8 9 11 12

ABBRECHEN BERUFSFELD RESERVIEREN

Reiter , Angebote reservieren”: Reserviere bis zu 3 Angebote, die Deine Lehrkraft dann fr 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 er-
scheint daraufhin ein Kalender, der Dir alle Tage anzeigt, die in diesem Berufsfeld
und bei diesem Unternehmen verfugbar sind. Wahle Dein Wunschdatum aus und
klicke dann auf den Button [BERUFSFELD RESERVIEREN].

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 Buchungsanfragen abgelehnt werden sollte, kannst Du stattdes-
sen ein anderes Angebot reservieren. Auch die neue Reservierung muss dann wie-
der von Deiner Lehrkraft in eine Buchungsanfrage umgewandelt werden.
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