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Das Portal www.berufsfelderkundung-koeln.de

Anleitung fur Lehrkréfte (Schuladministratoren)

Login

Ihre Schule(Administrator) hat bereits einen Zugang? Bitten Sie den Schuladministrator fir das
Online-Portal ihre persdnlichen Daten (Name und Vorname) und ihre E-Mail Adresse zu
importieren. Sie erhalten dann eine E-Mail und kdnnen sich dann ein Login einrichten.
Achtung! Der Benutzername ist fur Lehrkrafte nicht die E-Mail Adresse.

Ihre Schule hat noch keinen Zugang? Benennen Sie bitte einen Administrator und fordern Sie
einen Zugang an, indem Sie eine E-Mail schicken an: berufsfelderkundung@stadt-koeln.de.

Sie kdnnen Sie sich in das Portal einloggen.

KEIN ABSCHLUSS “

o LS 4 Berufsfelderkundung in Kéln

Home Fiiir Schiiler und Schiilerinnen Fiir Lehrerinnen und Lehrer Fiir Betriebe Login

Startseite » FUr Lehrerinnen und Lehrer » Informationen uber die Berufsfelderkundung s
Informationen iiber die
Berufsielderkundung » Informationen fiir Lehrer

* Informationen fir Lehrer

¥ Materialien Informationen fiir Lehrkrifte m

Aktueller Hinweis:

BFE-Termine:

22. Januar 2018 bis 26. Januar
site nac itet und 2ur bei den e
er werden aktuell maglicherweise noch nicht so viele Erkundungsplatze

Wie kommen die Daten in das Online-Portal?

Alle notwendigen Daten kdnnen Sie importieren. Dies geschieht mittels csv.-Dateien. Nur dieses
Dateiformat kann eingelesen werden.

Erstellen Sie folgende Excel-Tabellen und speichern Sie diese als .csv-Dateien ab.
Wichtig! Verwenden Sie bei ,speichern unter den Dateityp
mit der Endung .csv Trennzeichen-getrennt.

i | P W
SIELEA Excel-Arbeitsmappe

Matchingport gxc el-Arbeitsmappe mit Makros
Desktop Excel-Binararbeitsmappe

Excel 97-2003-Arbeitsmappe
Instrumente_k XML-Daten

Einzelnes Webarchiv

. Webseite
bliothek
\otneken Excel-Verlage
Bilder Excel-Vorlage mit Makros

Dokumente Excel 97-2003-Vorlage

Musik Text (Tabstopp-getrennt)

Unicode Text
Neue Biblicth: XML-Kalkulaticnstabelle 2003
Videns Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe

Formatierter Text (Leerzeichen getrennt)
omputer K283, Text (Macintosh)
! Text (MS-DQS)
(D:) Wechseld CSV (Macintosh)
(F) 40-Add-]t CSV (MS-DOS)
) A0 DIF (Data Interchange-Format)
G40 LW SYLK (symbolische Verbindung)
(H:) burkardt ( Excel-Add-In
(K:) 40-ALW (\ Excel 97-2003-Add-In
PDF

) XP5-Dokument
Dateiname: OpenDocument-Kalkulationstabelle

Dateityp: |Excel-Arbeitsmappe ']
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Aufgaben des Administrators

Tabelle 1: Klassen
Erstellen Sie eine Excel-Tabelle mit den Klassenbezeichnungen.

ID_Klasse | Name
8a 8a
8b 8b
8c 8c
8d 8d

Tabelle 2: Lehrkrafte

Sie koénnen fur das laufende Schuljahr die entsprechenden Lehrkrafte anlegen (Klassenleitungen
der Klassen 8 oder entsprechend andere zustandige Lehrkrafte). Wenn Sie die Lehrkrafte in das
Portal importieren, erhalten diese anschlie3end eine E-Mail mit einem individuellen Zugang. So
kénnen diese Lehrkrafte nun die Buchung und Dokumentation der Berufsfelderkundungen ihrer
Schilerinnen und Schiler begleiten.

Alternativ kdnnen Sie den Punkt ,Lehrkrafte importieren® Gberspringen, falls Sie selbst die
komplette Begleitung der Schilerbuchungen bernehmen. Als Administrator haben Sie
automatisch die gleichen Rechte wie die Klassenleitungen.

Vorname | Nachname | Email ID_Klasse
Lehrerl Nachnamel | Emaill 8a
Lehrer2 Nachname2 | Email2 8b
Lehrer3 Nachname3 | Email3 8c
Lehrer4 Nachname4 | Email4 8d

In der Spalte ID_Klasse muss eine eindeutige Bezeichnung der Klasse eingegeben werden.

Diese muss Ubereinstimmen mit der Klassen-ID der zweiten Tabelle.

Aufgabe der Lehrkréafte (Klassenleitungen)

Tabelle 3: Schilerinnen und Schiler

Erstellen Sie eine Excel-Tabelle mit den Schilernamen.

ID_Klasse | Vorname | Nachname

8a Schiler01 | NachnameO1
8b Schiler30 | Nachname30
8c Schiler60 | Nachname60
8d Schiler90 | Nachname90

Die Bezeichnung in der Spalte ID_Klasse muss mit den bereits angelegten Klassen tbereinstimmen.
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Importieren der .csv-Dateien

Tabelle 1: Import der Klassen:

IN ABSCHLUSS
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“bergang Schute- Berstin WV

Berufsfelderkundung in Koln

Home Fiir Schiiler und Schiilerinnen Fiir Lehrerinnen und Lehrer Fiir Betriebe n

. Startseite » Administration ¥ Konfiguration Schule » Klassen
Konfiguration Global

Konfi tion Betrieb . .
oriaurEtien SEHEhe Klassen importieren

Konfiguration Schule
¥ Schulen Durchsuchen. Importieren

» Schul-Administratoren 1 /
¥ Klassen 4
» Lehrer s 2 3

Konfiguration Lehrer

& Seite drucken 4 Seitenanfang

Dokumente

4 Schritte: 1. Auswahl ,Konfiguration Schule
2. Klassen
3. Datei suchen
4. Importieren

Tabelle 2: Import der Lehrkrafte

KEIN ABSCHLUSS °

OHNE ANSCHLUSS Berufsfelderkundung in Koln

Home Fiir Schiiler und Schiilerinnen Fiir Lehrerinnen und Lehrer Fiir Betriebe m

B Startseite » Administration » Konfiguration Schule » Lehrer
Konfiguration Global

Konfi ki Betrieb
erriguranen BerEne Lehrer verwalten

Konfiguration Schule
» Schulen Schule: Muster Gymnasium

¥ Schul-Administratoren

» Klassen Name Benutzername Pw. zuriicksetzen
» Lehrer Abtei-Gym, Lehrer lehrer.abtei-gym1 (]
Abtei-Gym, Lehrer lzhrer.abtei-gym2 (]
TG Sl Abtei-Gym, Lehrer lehrer.abtei-gym M
Buricarde, wil llurkarde 0
Einstein-Real, Lehrer3 lehrer3.cinstein-reali (]
Kolping-Haupt, Lehrer2 lehrerz.kolping-hauptl (]

A dhlte drter zuriicksetzen

Lehrer importieren

Durchsuchen... I Importieren
4

4 Schritte: 1. Auswahl ,Konfiguration Schule
2. Klassen
3. Datei suchen
4. Importieren
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Tabelle 3: Import der Schiller:

X i Startseite » Administration » Konfiguration Lehrer » Schiler verwalten
Konfiguration Global

Konfiguration Betriebe Schiiler verwalten

Konfiguration Schule

Konfiguration Lehrer Schule; Muster Gymnasium ﬂ
b Freie Platze Klasse: aa ﬂ
¥ Schiiler verwalten

1 Name Benutzername Initales Pw. Pw. zuriicksetzen
¥ Schiilerbuchungen

bearbeiten Mustermann, Max max.mustermann O

» Schiilerbuchungen Schiiler, Mustar test ]
bestatigen

Dokumente

Liste generieren Ausgewidhlte Passwiérter zuriicksetzen

Schiiler importieren

/ Durchsuchen.. Importieren
2 ' ~ 3

3 Schritte: 1. Auswahl ,Konfiguration Lehrer
2. Schiler verwalten
3. Datei suchen
4. Importieren

Das Portal generiert nun individuelle Initialkennworter fur jeden Schiiler / jede Schulerin.

Uber den Button ,Liste generieren“ kénnen Sie die Benutzernamen und Initialkennworter
ausdrucken und den Schuler/innen geben. Beim ersten Einloggen vergeben die Schiler/innen
sich dann selbst eigene Kennworter.

Nun kdnnen die Schuler/innen Berufsfelderkundungen buchen (s. Anleitung fur
Schilerinnen und Schiiler)

Schulerbuchungen bestatigen:

Wenn alle Schiuler/innen gebucht haben (es kénnen auch selbstgesuchte Platze eingegeben
werden, so erhalten die Lehrkréfte dann die kompletten Ubersichten tiber die
Berufsfelderkundungen aller ihrer Schiiler/innen) mussen die Lehrkrafte die Buchungen
bestatigen. Erst dann sind die gebuchten Platze verbindlich und die Betriebe erhalten eine Email
mit der Buchungsbestatigung. Anderungen sind nach der Bestatigung durch die Lehrkrafte nicht
mehr maoglich.
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Berufsfelderkundung in Kéln

Home Fiir Schiiler und Schiilerinnen Fiir Lehrerinnen und Lehrer Fiir Betriebe m

Startseite » Administration b Kenfiguration Lehrer » Schilerbuchungen bestatigen
Konfiguration Global

Achtung: Stichtag fur

Konfiguration Betriebe

Buchungen der Schiler bestétigen

Konfiguration Schule BeStatlgU ng beaChten!
Schule:* Muster Gymnasium ~
+ Freic Platze Klasse:* ga [
» Schaler verwalten Termin:* 1. Erkundungstermin (Montag 22. Januar 2018) [+
+ Schillerbuchungen
bearbeiten Bestitigen Schiiler/in Erkundungsplitze

¥ Schiilerbuchungen [~ Schiler, Muster Individueller Erkdundungsplatz | 22.01.2018

bestatigen r/in
Selbstsucher
Dokumente Tes elbs
PLZ Selbst Ort S er
Auf Landkarte an:

Buchungen bestit h

Klassenlisten, Elternbriefe und Zertifikat

113

Unter dem Menupunkt ,Dokumente® finden Sie flr Ihre schulischen Kommunikations- und
Dokumentationszwecke nttzliche Unterlagen. Die Klassenlisten verschaffen Ilhnen einen
Uberblick tiber die Buchungen lhrer Schiilerinnen und Schiiler.

Mit den Elternbriefen kommen alle relevanten Informationen in den Elternhdusern der
Schilerinnen und Schiler an.

Die Zertifikate konnen Sie Klassenweise generieren wenn alle BFE-Tage absolviert wurden.
Das Hochladen kann einige Zeit dauern. Alle Berufsfelderkundungen sind dort aufgefihrt,
auch die eigenen Erkundungsplatze.

Das Zertifikat kann dem Berufswahlpass und zur Bewerbung fir ein Praktikum, Ausbildung etc.
beigefugt werden.

ﬁ@ Berufsfelderkundung in Koéln

Home Fiir Schiilerinnen und Schiiler Fiir Lehrerinnen und Lehrer Fiir Betriebe Administration Logout

. - ) . X Admin, Super (SU)
Startseite » Administration » Dokumente » Klassenliste und Elternbriefe
Konfiguration Global

Konfiguration Betriebe

Dokumente
Konfiguration Schule
Konfiguration Lehrer Schule: Muster Gymnasium v
: v
» Zertifikat Termin: 01. Erkundungstermin (Montag 28. Januar 2019) ZI

} Klassenliste und B =
Elternbriefe s Klassenliste generieren
¥ Buchungslisten fiir Betriebe i er— '

& Seite drucken 4 Seitenanfang

Noch Fragen?

Kommunale Koordinierungsstelle Ubergang Schule-Beruf
Amt fir Schulentwicklung

Im Mediapark 6d, 50670 Kéln

Claudia Kleefisch

Telefon: 0221/221-30567

Fax: 0221/221-23330
berufsfelderkundung@stadt-koeln.de
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