
 

 
 

BAN-Portal  
Anleitung für Schulen 

 

 

Das internetgestützte BAN-Portal in „Kein Abschluss ohne Anschluss“ dient für Sie 

hauptsächlich dazu, Schülerinnen und Schülern zu Standardelementen anzumel-

den, die bei außerschulischen Bildungsträgern stattfinden (Potenzialanalyse, trä-

gergestützte Berufsfelderkundungen, trägergestützte Praxiskurse). Diese Anmel-

dungen sind wiederum für die Bildungsträger eine Voraussetzung, die Kosten der 

abgeschlossenen Maßnahmen mit Fördermitteln des Landes Nordrhein-

Westfalen, des Bundesministeriums für Bildung und Forschung und der Bunde-

sagentur für Arbeit abzurechnen. 

WICHTIG: Eine Anmeldung von Schülerinnen und Schülern zu Maßnahmen ist erst 

dann möglich, wenn der durchführende Bildungsträger den jeweiligen Kurs im 

Portal freigeschaltet hat. 

Diese Kurzanleitung möchte Ihnen den Einstieg in das BAN-Portal erleichtern und 

die wichtigsten Informationen zur Nutzung vermitteln. 
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Zugang zum BAN-Portal 

Bitte rufen Sie die Startseite des BAN-Portals im Internet auf. Die Internet-Adresse 
lautet: 
 

www.bo-instrumente-in-nrw.de 

 

       
 

Klicken Sie bitte auf den Button „Schulen“. Sie gelangen dann zum Schulzugang in 
das Portal. Je nach dem, ob Ihre Schule bereits einen BAN-Zugang hat oder nicht, 
verfahren Sie zum Einloggen wie folgt: 
 
 Fall 1: Ihre Schule verfügt bereits über einen BAN-Zugang, die Zugangsdaten 
sind Ihnen bekannt 
Geben Sie im Schulzugang oben rechts bitte als Kennung Ihre Schulnummer und 
Ihr BAN-Portal-Passwort ein und klicken Sie auf den roten Button „einloggen“. 
 
 Fall 2: Ihre Schule verfügt bereits über einen BAN-Zugang, die Zugangsdaten 
sind Ihnen nicht (mehr) bekannt 
Bitte klicken Sie im Schulzugang oben rechts auf den roten Schriftzug „Passwort 
vergessen“. Daraufhin erscheint folgendes Formular: 

https://www.bo-instrumente-in-nrw.de/


 

 
 

 

Hier benötigen Sie neben Ihrer Schulnummer als Kennung die von Ihrer Schule im 
BAN-Portal hinterlegte E-Mail-Adresse sowie den Vornamen und Namen der Per-
son, die als BAN-Benutzer/in für Ihre Schule im Portal eingetragen wurde. Bitte 
geben Sie diese Daten ein und klicken Sie auf den Button „neues Passwort zusen-
den“. Sie erhalten eine automatisch generierte, an die von Ihnen hinterlegte E-
Mail Adresse, Nachricht mit dem neuen Passwort. 
  
 Fall 3: Ihre Schule hat noch keinen Zugang zum BAN-Portal 
In diesem Fall muss zunächst eine Registrierung Ihrer Schule für das BAN-Portal 
erfolgen. Zur Registrierung klicken Sie bitte im Schulzugang oben rechts auf den 
roten Schriftzug „Registrieren“. Es erscheint folgendes Formular: 

 



 

 
 

 

Bitte füllen Sie die Formularfelder aus bzw. wählen Sie die zutreffenden Angaben 
in den Auswahlfeldern und klicken Sie abschließend auf den Button „registrieren“. 
Innerhalb der nachfolgenden zwei Arbeitstage werden Ihre Schuldaten überprüft. 
Nach erfolgreicher Überprüfung erhalten Sie unter der von Ihnen angegebenen E-
Mail-Adresse eine Freigabe-Mitteilung. Sie können Sich dann mit Ihren Zugangs-
daten in das Portal einloggen. 
Hinweis: Bitte geben Sie jeweils nur einen Ansprechpartner an! 



 

 
 

Aktuelles 

Unter „Aktuelles“ finden Sie eine Übersicht mit Änderungen und Neuerungen im 
BAN-Portal.  
 
 

 
 



 

 
 

Downloads 

Im Downloadbereich finden Sie alle Formulare für Ihre Arbeit in KAoA. 
z.B. Teilnehmerlisten. 
 

 
  



 

 
 

Kursangebote 

Unter dem Reiter „Kursangebote“ finden Sie eine Übersicht der Kurse für Ihre 
Schule. 
 

 

Sie können sich Informationen zu den Kursen anschauen und Schüler an- bzw. 
abmelden. Kurse für die Sie bereits Schülerinnen und Schüler angemeldet haben, 
sind blau hinterlegt. 



 

 
 

Schülerinnen und Schüler zu den Kursen anmelden 
 

Je nach Kursangebot und Fördermittelbestimmungen ist nachfolgend eine Sam-
melanmeldung ohne individuelle Schülerdaten oder eine namentliche Anmeldung 
der Schülerinnen und Schüler erforderlich. 
 

 Sammelanmeldung  
o Potenzialanalysen im Schuljahr 2017/2018 
o Zweitägige Potenzialanalyse für Förderschulen (PAF) 

 

 Namentliche Anmeldung 
o Zweitägige Potenzialanalyse in KAoA kompakt 
o Ein- und dreitägige Berufsfelderkundungen 
o Praxiskurse 

 
 
Bitte beachten Sie: 
Die Anmeldung von Schülerinnen und Schülern ist grundsätzlich vor der Kurs-
durchführung erforderlich. Ein Kurs, dessen Durchführungsdaten in der Vergan-
genheit liegen, ist für die Schule im BAN-Portal nicht mehr sichtbar. 
  



 

 
 

Sammelanmeldung 

Um Schüler/innen anzumelden, klicken Sie bitte in der Übersicht auf den Button 
„SuS anmelden“ rechts in der entsprechenden Kurszeile. 
Sie erhalten eine Eingabemaske, mit der die Gesamtzahl der anzumeldenden 
Schülerinnen und Schüler, untergliedert nach Geschlecht und Klasse, abgefragt 
wird. Anschließend klicken Sie auf „Speichern“. 
Anschließend können Sie die Teilnehmerliste (als beschreibbare PDF) herunterla-
den und lokal an Ihrem PC weiter bearbeiten. 
Im „Download“-Bereich finden Sie eine Arbeitshilfe in Excel. 
 
Wichtig: Bitte bringen Sie die ausgefüllte Teilnehmerliste zum Durchführungsort 
der PA mit und händigen Sie diese einer Mitarbeiterin / einem Mitarbeiter des 
Trägers aus. 
 

  



 

 
 

Namentliche Anmeldung 

Für die namentliche Anmeldung ist es zunächst erforderlich, Schülerinnen und 
Schüler (SuS) in das BAN-Portal einzupflegen. Sie können die Daten der SuS ma-
nuell eingeben oder unter „Import“ in das BAN-Portal laden. Zudem können Sie 
bereits angelegte Datensätze verwenden. 
 
Manuelle Eingabe 

Die manuelle Eingabe erfolgt über den Menüpunkt „Schülerliste“ (nur sichtbar für 
Administratoren). Klicken Sie auf den Button „Schüler/in hinzufügen“ und geben 
Sie die erforderlichen Daten ein und speichern Sie Ihre Angaben. 
 

 
 



 

 
 

Eingabe über Datenimport 

 
Für einen Datenimport müssen die Datensätze nach Form unserer Musterdatei 
aufbereitet werden. Diese können Sie im Bereich „Import“ herunterladen. 
Sie können aus SchILD Schülerdaten exportieren und diese dann in Form unserer 
Musterdatei aufbereiten und anschließend die Musterdatei in das BAN-Portal 
hochladen. 
 

 

 

 

  



 

 
 

Übernahme bestehender Angaben 
 

Als Administrator haben Sie die Möglichkeit, bestehende Datensätze von SuS wei-
ter zu nutzen. Sie können dafür die Förderzeiträume einzelner SuS um ein Jahr 
verlängern. Hierfür markieren Sie die gewünschten SuS und klicken anschließend 
auf den Button „Ausgewählte Schüler/innen freischalten“.  
Es erscheint ein Pop-Up indem Sie bestätigen, dass der Förderzeitraum verlängert 
wird und die SuS in eine höhere Stufe gehen. 
 

 
 

SuS, welche die Schule verlassen haben, müssen deaktiviert werden, damit diese 
an einer anderen Schule zu Kursen angemeldet werden können. Dazu klicken Sie 
auf den Button „Inaktiv schalten“. 
  



 

 
 

Abschluss der namentlichen Anmeldung 
 

Um namentlich eingegebene Schüler/innen zu einem Kurs anzumelden, gehen Sie 
bitte wieder in die Ansicht „Kursangebote“. Klicken Sie bitte auf den Button „SuS 
anmelden“ rechts in der Zeile des entsprechenden Kurses. Sie erhalten dann eine 
Ansicht, die unter den Informationen zum Kurs eine Liste der namentlich im Sys-
tem angelegten Schüler/innen enthält. Durch Klick auf den Button „Diesen Schü-
ler anmelden“ können Sie die Schüler/innen einzeln dem Kurs zubuchen. Die An-
meldung ist damit abgeschlossen. 
 

 

  



 

 
 

Schüler/in 

 
Unter dem Reiter „Schüler/in“ können Sie über den Button „Details“ Informatio-
nen über die Stammdaten und besuchten Kurse erhalten.  
 

 
 
  



 

 
 

PA Feedback 

 
Unter dem Reiter „PA Feedback“ können Sie Maßnahmen bewerten, an welchen 
SuS ihrer Schule teilgenommen haben. 
 

 
 
  



 

 
 

Bedarfsmeldung 

Im Bereich „Bedarfsmeldung“ finden Abfragen zu anstehenden Maßnahmen statt. 
Diese werden von den Kommunalen Koordinierungsstellen freigegeben.  
Dafür finden Sie jeweils eigene Handreichungen im „Download“-Bereich. 
 

 
  



 

 
 

Evaluation 

Hier können Sie die Bewertungen Ihrer SuS zu einzelnen Kursarten ansehen. 
Dafür klicken Sie bitten auf den Button „Fragebogen …“. 
 

 
  



 

 
 

Schülerliste 

Als Administrator haben Sie die Möglichkeit, bestehende Datensätze von SuS wei-
ter zu nutzen. Sie können dafür die Förderzeiträume einzelner SuS um ein Jahr 
verlängern. Hierfür markieren Sie die gewünschten SuS und klicken anschließend 
auf den Button „Ausgewählte Schüler/innen freischalten“.  
Es erscheint ein Pop-Up indem Sie bestätigen, dass der Förderzeitraum verlängert 
wird und die SuS in eine höhere Stufe gehen. 
 

 
 

SuS, welche die Schule verlassen haben, müssen deaktiviert werden, damit diese 
an einer anderen Schule zu Kursen angemeldet werden können. Dazu klicken Sie 
auf den Button „Inaktiv schalten“. 
 



 

 
 

Benutzer/in 

Hier können Sie als Administrator/in neue Benutzer/innen anlegen und ihnen Be-
rechtigungen zuweisen. Sie haben auch die Möglichkeit weitere Administra-
toren/innen zu bestimmen. 
 

 
  



 

 
 

Stammdaten 

Hier hinterlegen Sie die Stammdaten ihrer Schule. Bitte füllen Sie alle Felder aus 
und halten Sie ihre Stammdaten zu jederzeit aktuell. Nennen Sie zudem eine/n 
Ansprechpartner/in für KAoA und eine/n Hauptadministrator/in fürs BAN-Portal. 
 

 
 

  



 

 
 

Import 

Für einen Datenimport müssen die Datensätze nach Form unserer Musterdatei 
aufbereitet werden. Diese können Sie im Bereich „Import“ herunterladen. 
Sie können aus SchILD Schülerdaten exportieren und diese dann in Form unserer 
Musterdatei aufbereiten und anschließend die Musterdatei in das BAN-Portal 
hochladen. 
 

 

 

  



 

 
 

Export 

 
Hier können Sie SuS-Daten aus dem BAN-Portal in einer Datei exportieren. Dafür 
geben Sie bitte den gewünschten Zeitraum ein. 
 

 
 

  



 

 
 

Ausloggen aus dem BAN-Portal 

Zum Ausloggen aus dem Portal klicken Sie bitte auf den grauen Button „auslog-
gen“ oben rechts auf dem Bildschirm (ggf. ist es dazu erforderlich, die Bildschirm-
ansicht nach oben zu scrollen). 
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